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06 yTBepxmeHuy OCHOBHHIX NPaBMJl PaboTh I'OCYAapPCTBEHHHX APXMBOB
lIpuaHecTpoBCKOM MonzmaBckoy PecnyGamxm

BaperncrpupoBaH MHHMCTEPCTBOM OCTHLIMI
IlpmgHecTpOBCKOM MosmaBckoy Pecny®mamxm 18 mapra 2011 roma
PerucrparnmoHHERr N 5560

B coorBeTCcTBMM C 3aKOHOM [IpMIHeCTPOBCKOM MojnmaBckKoOM PecnyOnamku
or 16 suBapsa 2009 roma N 651-3-IV "O6 apxmBHOM nejie IIpUOHECTPOBCKOM
Monnasckom Pecnyobmmxmu" (CA3 09-3), Yxazom Illpesunenta [IpMIHECTPOBCKOM
MonmaBckom Pecny®mmku ot 5 mioss 2007 rToma N 454 "O6 yTBepXIeHUNU
[TonoxeHMsa, CTPYKTypH ['OCyDapCTBEHHOM CJyXOBl yIPaBJIEHMA NOKyMEHTalueM
1 apxuBaMu lIlpunHecTpoBCkOM MojpmaBckoM Pecny®mmkum (CA3 07-28) wm B
LeJax HOPMaTMBHOT'O pPerynnpoBaHmusa OpraHmM3aumnm XpaHeHud,
KOMIIJIEKTOBaHMSA, ydeTa M MCIOJIb30BaHMA TOKYMEHTOB ApPXMBHOTO (QOHIOAa
[IlpunHecTpOoBCKOM MoJsmaBCkOM PecnyOiMKM TI'OCyOapCTBEHHBIMU apxmBaMm
[lpmoHecTpOoBCKOM MoJmaBCKOM PecnyOJMKM NPUKa3BIBaIo:

1. Yreepnoure OCHOBHBIe OpaBuiia pPaboOTE TOCYOAPCTBEHHEIX aAPXUBOB
[IpunHecTpoBCckOM MompmasckoM PecnyOmnmkum (I[lpunoxenme N 1) .

2. Hacrosmmmn [lpyxaz BCTyoaeT B CWUJIy CO IOHS OQMUMAJIBHOTO
ONnyOJIMKOBAHUSA .
HauamnbHUK 3. TOIOOPAIIKO

r. Tupacnosnb
10 derpans 2011 r.
N 3c



[Ipmnoxenme N 1

K [lpukasy T'oCyoapCTBEHHOM CJIyXOE
yIopaBJIeHMsS INOKyMeHTalMel U apxXUBaMu
[IpoHecTPpOBCKOM MosimarRCcKOM PecnyOJMKu
or 10 dempans 2011 roma N 3c

OcHOBHEIE NpaBmMjla pPaboTE I'OCYOapPCTBEHHEIX apXMBOB
[lpoHeCTPOBCKOM MoJmaBCKOM PecnyOamkKu

I. OBume MOJIOXEHMA
1. ApxuBHBEM QOHI IlpMIHeCTPOBCKOM MonmaBCKOM PecnyOnmkm

1. ApxuBHEM OGoHI I[IpuIHEeCTPOBCKOM MoJNmaBCKOM PecnyOnmkm B
COOTBETCTBUM C 3akoHOM [IpuIHeCcTpOBCKOM MojimaBcKoM PecnyOJMKM OT 16
auBapsa 2009 roma N 651-3-IV "OO apxuBHOM Hmejie I[IpUMIOHECTPOBCKOM
Mosnpmaeckom PecnyOmamkm" (CA3 09-3) npencraBjageT CcoOOM UCTOPUUECKU
CJIOXMBIIYIOCS UM [OCTOSHHO IIONOJIHAKIYICS COBOKYIIHOCTb APXMBHEIX
OOKYMEHTOB, OTpaXallMxX MaTeprajlbHyl M IOyXOBHYKD XM3HB OOmecTBa,
VIMERIUX MCTOpUYeCckKoe, Hay4HoOe, coumaJibHOE, SKOHOMMUECKOE,
[IOJIMTUUYECKOE UM KYJbTYPHOE 3HaueHMe, MABJARIMXCS HEeOTHEMIIEMOM UYaCThIo
MUCTOPUKO-KYJIBTYPHOT'O Hacjuenmsa Hapozma [IpuIHECTPOBCKOU Mosnnmasckom
Pecnybamkyu, OTHOCAWMXCS K MHOOPMALMOHHEIM pecypcaM IocylapcTBa U
nomjexamyM NOCTOSHHOMY XPaHEHMD.

B cocrar ApxmBHOTO QoHma IllpmmHecTpoBCKOM Monmasckol PecnyOamkum

BXOIOSAT HaxoIAlMecs Ha ee TEPPUTOPUM apxXMUBHBEIE (QOHIEL U aApPXUBHBE
IOOKYMEHTH (Zajiee - IOOKYMEHTH) He3aBUCHUMO oT VMCTOUHMKA UX
obpa30BaHMsa, BPEMEHM CO3IaHUd, BMIa HOCUTEJIS, MecTa XPaHeHUusa U
bopMEl COOCTBEHHOCTM, B TOM UMCJIE TOCTYIMBIIME Ha BaKOHHOM OCHOBaHMUU
n3-3a pybexa, a TakKkxe apxuBHBE QOHIOH U aPXVBHEIE IOKYMEHTEHL
TOCYyIapCTBEHHEIX OpraHM3auuM [lpmaHeCTpOBCKOM MojimaBckoOM PecnyOmnuky,
Haxomaumxcsa Ba TIpaHuuer. OHU nomjexaT TI[IOCTOSHHOMY (BeuHoOMY)

XPaHEeHMI Ha TeppuTopun lIpuIHeCTPOBCKOM MojinmaeBCKOM PecnyOJmMKM.

OTHeceHMre IOOKYMEHTOB K COCTaBy ApXUBHOTO QoHHma I[IpMIHECTPOBCKOM
MosnnmaBckoM Pecny®OJMKM TPOMBBOIOMTCSH Ha OCHOBAHMM DBKCIEPTU3H ux
LIEHHOCTM B YCTaHOBJIEHHOM IOpPAIKE.

XpaHeHMre, KOMIUJIEKTOBAaHME, YUYeT W MCIOJIb30BaHue IOKYMEHTOB
ApxuBHOTO OGoHnma llpmmHecTpoBCckOM MosimaBCkKOM PecnyOiMkM OCYWECTRBIISITCSH
Ha OCHOBE eIMHEIX [IPMHLMIIOB M KOHTPOJIA 3a MX COOJIIISHUEM.

APXVBHEMI boHn [lpunHeCTPOBCKOM MonmaBCckOM Pecnybnmkm
IpencTaBJsgeT CODOM CaMOCTOATEJIbHYKD MHQOPMALMOHHYK CUCTEMY, ABJSETCH
COCTaBHOM UYaCTbl MHOOPMAaLMOHHEIX PECYpPCOB I'OCyHapCTBa, HeOoOXOoOouM IOJId
obecnedeHrs pacTylMx MHOOPMALMOHHEIX HOoTpebHOCTeM ofmecTra, 3azay
TOCYOAapCTBEHHOT'O YIPAaBJIEHMA, Pas3BUTUA HAYKM U KYJIBTYPEH.

2. ApxuBHEM QOHIO IlpMOHECTPOBCKOM MojmaBckoM Pecnybiamku B
3aBUCHMMOCTM OT COOCTBEHHOCTM Ha €eI'0 IOOKYMEHTH, COCTOUT ns
TOCYIAapCTBEHHOM M HETOCYIapCTBEHHOM dYacTel.

JOKYMEHTEl I'OCYNAapCTBEHHOM 4YaCTM APXMBHOTO QOHIa I[IpMIHECTPOBCKOM
MonnmaBckoM Pecny®OJamMkKM He ToAJiexaT IIpMBaTU3aAUUM U MOTYT OBIThb



OTUyXIOEeHH He MHade KaK B NopAaike, M[IPelyCMOTPEHHOM 3aKOHOIATEeJIbCTBOM
[lpmoHecTpoBCKOM MojmaBckol PecnyOJMKM.

JOKYMEHTE T'OCYIDapCTBEHHOM UYacCTM APXMBHOTO (QOHIa I[IpMIHECTPOBCKOM
MonnaBckoM Pecny®OimMky He3aBMCMMO OT MeCTa XPaHeHud, BUIOa HOCHUTENd,
TEXHMKM M CcHocoba 3aKpelJleHMda MHOOpMaluuM [oOjiexaT o0g3aTeJIbHOMY
TOCYyIAapCTBEHHOMY YyUeTy.

HerocymapCTBEHHYK UYacCTb APXMBHOIO boHzma [IpUOHECTPOBCKOM
MosimaBckoM PecnyOJMKM COCTAaBJISIOT OOKYMEHTHl, HaxoIdglmecsa B YaCTHOM
WAV MHOM HETOCYNapCTBEHHOM COOCTBEHHOCTH.

OpraHE M y4YpexIeHMS CUCTEMBl apXMBHOM OTPaCiM [IOJIydalT CBeIOeHUA
O IHOOKYMEHTax, KOTOPHEE OOJDKHE OBITb OTHECEHH K HEeTOCyHapCTBEHHOMU
yacTu ApxmuBHOTO QoHIma IlpmmoHecTpoBCKOM MonmaBCKOM PecnyOiMKM, C LEJBI
X TOCYyIOapCTBEHHOI'O ydeTa.

3. YUYeTHO-KJIaCCUOUKALIMOHHOM eIMHULIEN APXMBHOTO boHma
[lpoHeCcTPOBCKOM MoJjimaBCKOM Pecny®OJMKM ABJISEeTCS apXMBHEM GoHm. Ilon;
APXMBHEIM QOHIOM [IOHMMaeTCsd COBOKYIHOCTb apXMBHBIX OOKYMEHTOB,
UCTOPUUECKN U/UIM JIOTUUYECKM CBSBaHHBIX MeXIy Cco0O0M ¥ [IOIJIeXallUx
I[IOCTOSHHOMY XpaHeHMo. K apxuBHOMYy OGOHIOY [NPUPABHMBAETCS apXMBHaLA
KOJIJIEKLMSA .

OpraHms3aumMsa OOKYMEHTOB IIO AapPXMBHEM bonnmam (boHmmMpoBaHMUE
OOKYMEHTOB) OCYWEeCTBJIZSeTCS B YCTAHOBJIEHHOM HacTodAmMMM [lpaBuiiaMu
IopsanKe.

2. loHATME TOCYyIapCTBEHHOT'O apxuBa

4. ToCymnapCTBEHHEM apPXUB (najee - APXUB) ABJIAETCHA
CHelLMalIM3MPOBAHHEIM I'OCyIapCTBEHHBIM y4uypexineHureM, OCylleCTBJIIAILMM
KOMILJIEKTOBaHME, IIOCTOAHHOE XPAaHEHUE, y4erT n MCIOJIb30BaHUE
IOOKYMEHTOR APXMBHOTO (QoHHa I[IpuIHeCcTpoOBCKOM MojnmaBckoM PecnyOJMKU.
ApxuB BBIIIOJIHAET COLUMAaJIbHO—KYJIb TyPHEE " opyrue OYyHKUUM
HEKOMMEPUECKOT'O XapakTepa BO B3aMMOINEVCTBUU C opraHaMm
TOCYODAapCTBEHHOM BJIACTM, I'OCYHapCTBEHHEMM, OOMECTBEHHBIMM, HAYUYHBEIMY,
KYyJbTYPHEIMM M MHBEIMM OPTaHM3aUMAMM, a TakKxXe I'paxXiaHamm. B nOpenenax,
YCTAHOBJIEHHEIX BaKOHOM, apXMB OCYWECTBJISEeT [IpaBoOMOUMS IO BJAOEHUD,
[IOJIb30BAHMIO M PACIOPAXEHMI YaCTbK INOKYMEHTOB APXMBHOI'O boHza
[IlpmoHecTpoBCKOM MonmaBckoM Pecny®Oimku, OCylIECTBJISET UX TIIOCTOAHHOE
XpPaHEeHME B pexuMme OXPaHEBL n MCIOJIb30BaHUS, obecrneumrBaneM
LEeJIOCTHOCTb MCTOPUUECKM CJOXMBUMXCH IOKYMEHTAJIBHEIX KOMIIJIEKCOB, WUX
OOCTYIHOCTE HIJIS [OJIb30BaTejyiel. B 3TMX LeNlaxX apxXMB Ha OCHOBE  €IMHEBEIX
HAYUYHO-METOIMUECKUX I[IPUHLUIIOB OODecleunuBaeT COXPaHHOCTH [IPMHATEIX
OOKYMEHTOB, OCYWECTBJIAET KOMIIJIEKTOBAHME M YyUeT IJOKYMEHTOB OpPI'aHOB
TOCYyIapCTBEHHOM BJIACTHM, TOCYIAapCTBEHHBIX U VHBIX opraHm3auui,
busMUueckmx JIMl, CO3IaeT M COBEPUEHCTBYET HAYUYHO-CIPaBOYHHM alnapar,
ofecrieuMBaeT yCJIOBMSA IJIS MCIOJIb30BAaHMA HOOKYMEHTOB OPUIMUECKUMU U
busnueckMMM JIMIIAMM, OCYIECTBJISET MHOOPMALMOHHOE OOCJyXMBaHME OPI'AaHORB
TOCYODApCTBEHHOM BJIACTM M MEeCTHOTO CaMOyIpaBJIeHMS, YIOBJIETBOPEHUE
MHOOPMALMOHHEIX NOTPeOHOCTENM M KOHCTUTYLMOHHBIX IIpab I'paxXIaH, a TaKxe
OCYWECTBJISET CaMOCTOATEJIbHOE MCIOJIb30BaHME IOKYMEHTOB B MHTepecax
rpaxnaH, obwecTBa UM I'OoCylapcTBa.



5. ApxMB IOpencTaBjgeT Ccoboll MHOOPMaLMOHHYIO cucTeMy -
YIIOPANOYEHHYK COBOKYIIHOCTB APXMBHEIX QOHIOB, KOJIJIEKLUMUM, HOOKYMEHTOB WU
COo3IaBaeMEIX U MCIOJIb3YEMBIX CIPAaBOUHUKOB K HUM.

ApxMB B KaueCcTBe CyOBekTa MHOQOPMALMOHHEBEIX IIPOLECCOB ydYacTBYyeT B
cbope, 0OpaboTKe, HAKOIJEHMM, XPaHEeHMM, [IOMCKe U pPacClIpOCTpaHeHUM
OOKYMEHTHOM MHOopMauMu. JOKYMEHTH M MHOOPMaALMOHHO-TIOMCKOBEIE CUCTEME
apxmpa 4ABJAKTCA OOBeKTaMM paBa COOCTBEHHOCTHM, aBTOPCKOTO M CMEXHBIX
opak, pPacIpemnejyidlTCcsa IO KaTeTopusaM OOCTyla K HMM, [IOOJIeXaT 3aluTe B
COOTBETCTBUM C 3aKOHOINATEJIbHEMM akTamMu [IpuoHecTpoBCKOM MoJjnaBCKOMU
Pecnybnmkm.

[lon MHOOPMALMOHHOM Oe30MNaCHOCTBI apxMBa IIOHMMAeTCsa COCTOSHUE
3alMIIEHHOCTY XPaHAULMXCS B HEM NOKYMEHTOB UM IOKYMEHTHOM MHOOpMalLUM,
cucTeM ee bopMmpoBaHMKA, npeobpasoBaHMs, pacnpoCcTpaHeHusd,
MCIIOJIb30BaHMAa, NOTpebJlieHrsa, a TakxXe SBallMIEeHHOCTM apXUBOXPAHUIIMI U
30aHUM apxXMBOB.

OCHOBHBEIMM HallpaBJIeHUAMM obOecrnedeHrs MHOOPMALMOHHOM Oe30IaCHOCTU
apxmuBa ABJISITCH:

a) HNpeloxXpaHeHMe IOKYMEHTOB OT I[IOBPEXIEHMM, yTpaT WM XMUUIEeHUN;

©) TIMpecedeHMe HEe33aKOHHOI'O BMellaTeJlbCTBa B MHQOPMALMOHHEE
PECYPCH apxMBa KaK OOBEKTOB COOCTBEHHOCTM M aBTOPCKOIO Ipaka;
B) HeOoIllyluleH1e HECaHKIUMOHMPOBAHHOTI'O KOIIMPOBaHMA IJOKYMEHTOB,

YyTEUKM IOOKYMEHTHOM wMmHOoOpMauMM, a TakKXe ee MCKaXeHMd, [IOIIOEeJIKY,
YHUYUTOXEHMS, OJIOKMPOBAHUS, MOIOUOMKALIUNA;

') 3alMTa KOHCTUTYLMOHHEIX [NPpaB I'PaXIaH Ha HEIPUKOCHOBEHHOCTH
YACTHOM XM3HM, COXPaHeHMe JIMYHOW M CeMEeMHOM TallHE;

o) 3ammMTa CBeIOeHMM, COCTAaBJIAKIMX TOCyIapCTBEHHY TaMHy,
OTHECEHHEIX K KOHOMIEHLMAJbHOM MHOOPMaLMUM;

€) CBOEBpPEeEMEeHHOe pacCekKpeuuBaHMe IOOKYMEHTOB U IOKYMEHTHOM
nHbopMaLMM;

X) cobmomeHmue TpeboBaHUM, yCTaHaBJIMBaeMbBIX cobCcTBEeHHUKAMU

IJOKYMEHTOB IIpM Ilepelade MX Ha IIOCTOAHHOE WMJIM BpPEMEHHOE, B TOM urcrie
OEeNOBUTAPHOE XPAaHEHME B aApXUB;

3) ODpenoTBpalleHre HeOOOCHOBAHHOIT'O OTKa3a B HOCTyNe K  OTKPBITHM
IJOKYMEeHTaM U ﬂOKyMeHTHOﬁ MH@OpMaHMM, a TakKXe MX COKPEITUA;

1) HeOOoNylleHMEe HAapyLeHMM HOPMAaTMBHEIX TpeOOBaHUM obpaboTku
[IEPBMYHOM HOOKYMEHTHOM MHOOpMaLUMM NIPpM CO3OaHUM BTOPMUYUHONM;

K) T[penoTBpalleHMe OTKas30B TeXHUUYECKUX CPEenCcTB XpaHeHUsd,
00paboTkM, TPaHCIOPTUPOBKM, KOIMPOBAHMA, 3allMTH JOKYMEHTOB u
OOKYMEHTHOM MHbOpMaumy, a Takxe cOoOeBR OPOTPaMMHOTO obeclnedeHus
MHOOPMALMOHHO-IIOMCKOBEIX CUCTEM apxmuea, HapyleHn [IepPCOHAaJIOM
TEXHOJIOTMYECKOV, NPOMU3BOICTBEHHOM OVICLMIIJIVHEL, npodecCcrmoHaJIbHEIX

STUUYECKUX HOPM;
JI) TIpenoXpaHeHMe 3IaHUM UM XPaHWIMI apxXMBa OT OM3UMUECKMX UM  MHEX
BO3JEVCTBUM, CTUXUMHBEIX O€ICTBUM, KaTacTpod, COLMAaJIbHBEIX KaTaKJIUM3MOB.
B pnensax obecneueHmsa MHOOPMALMOHHOM Oe30MNaCHOCTM apxXMB:
a) I[IPOTHO3UPYET, BHABJILAET U OlleHMBAET BO3MOXHEIE YT PO3EL
MHOOPMALMOHHOM 0Oe30MNaCHOCTHU;
0) paspabaTeHBaAET M peaNM3yeT IJIaH MEePONPUATUM, HeOOXOIMMEBEIX U
OOCTATOUHEIX OJA obecrnedeHMs MHOOPMALUMOHHOM Oe30IaCHOCTHU;



B) cobmwogaeT yCTaHOBHeHHHﬁ IIOPAIOOK IOOCTYIla K IOKYyMEHTaM,

T') cobinonaeT YCTAHOBJIEHHBEI B COOTBETCTBUM C TpeBOBaHUIMA
HOPMATMBHEIX aKTOB B OOJIaCTM IOOKYMEHTALMOHHOTO OOeCHeuYeHUud yNpaBJIeHUSI
NOPANOK IO BEeIEeHMI0 INEeJIONPOMBBOICTBa B apxmuBe; IOKYMEHTMPYyEeT CBOU
OeMCcTBMS C IOOKYMEHTaMM, BeIeT y4d4eT OCHOBHBIX yYEeTHEIX INOKYMEeHTOB U 0as3
IOAHHEIX IPM [IE€PCOHaJIbHOM OTBETCTBEHHOCTHU PabOTHUKOB 3a nx
COXPaHHOCTb, COCTOSHME U MUCIOJIb30OBaHUE.

6. IIo cBoeMy NOpoduiio (COoCTaBy HOOKYMEHTOB, XPaHAWMXCSH u
IoAJIeXalMx XPAaHEHMI B apXMBE) apxMBL [HOOPa3»esidlTcsa Ha obmme U
creuMaln3MpoBaHHEE, KOMILJIEKTyIMECS n HEKOMIUJIEKTyIMeCs

(MCTOPMUECKME) apPXMUBH.

Obume apxmMBhl XPaHAT IOOKYMEHTE, OTHOCAIMECHS K OIpeleJIeHHOM
TEPPUTOPMM, BHE 3aBUCUMOCTM OT BPEMEeHM CO3IaHMs IOOKYyMEHTOB, crocoba
M TEXHMKM BaKpelJieHud MHOoOpMalLMM.

CHGHM&HMBMPOB&HHHG AP XUMBEI XpaHAaT IJOKYMEHTEHI, OT'PaHMYEHHEIE
NCTOpUMYECKMM IIeprnoaoM, TeMaTUKOM CoepXaHMmd WIIn Criocobom u TEeXHUKOM
3aKpellJjIeHnd MH@OpMaHMM. K crieumajin3mpOBaHHEIM apxXxmeam OTHOCATCHA

APXVBH, XpPaHALME ayOMOBUIyaJIbHEIE HOOKYMEHTH, IOKYMEHTEl I[10 JIMTEpaType
M MCKYCCTBY, HOOKYMEHTAalUM OOIEeCTBEHHO-MOJUTUUECKMX OpIraHus3auum u
IOBMXEHMIM, HAYUYHO-TEXHUUECKYK JOKYMEeHTALM, JOKYMEHTE II0 JIMUHOMY
COCTaBy .

ApxXMBE HEeNATCS Ha KOMILJIEK TYIIVE C S u HEKOMIIJIEKTYIIOUME C ST
(ucTopMueckue) B 3aBUCUMMOCTM OT TOI'O, I[IONOJIHAKT OHM CUCTEeMaTUUYeCKU
MM HeT CBOM QOHIOEI COBPEMEHHEIMM HOOKYMEHTaM, CO3IOallMMMCS B UX
VCTOUHMKAX KOMIIJIEKTOBAHMS.

IT. OpraHusauusa u QOHIOMPOBAHME IOKYMEHTOB APXUMBHOITO QOHIA
[IlpunHecTpOBCKOM MosmaeCKOM PecnyOnmkKu

3. OpraHmMzaumsa OOKYMEHTOB B Ipenejlax ApXMBHOTO GoHIa
[IlpoHecTPpOBCKOM MosmaBCckKOM PecnyOJMKM

7. Ilom opraHmM3aluMer IOKYyMEHTOB IIOHMMaeTCH COBOKYIIHOCTE
AIMVHUCTPATUBHO-INIPABOBEX M HAYYHO-METOIOUUECKMX PEIEeHUY M TEeXHUUIECKMX
onepaumuyi, IOPUMEHSEMBIX K B3TUMM IOKYMEHTAM C y4eTOM MX NPMHAIOJIEXHOCTM K
pasiInyHeM dopMaM COOCTBEHHOCTM, PAaSBHEIM MCTOPMUYECKMM [IepMomaM, BUIAM
HOCUTEJIEM MHOOpMaALUMM M IPYI'MX OCOOEHHOCTEM, B LeJaX UMX YyHOPAIOUYeHUS
M PaLMOHAJIBHOTO apXMBHOI'O XPaHeHusa IO OOOCOOJIEHHEIM COBOKYIIHOCTSAM
APXMBHEIX QOHIOB.

8. JOKYyMEHTH TOCyIapCTBEHHOMU JacTu APXUBHOTO doHIma
[lpunHecTpoBCKOM MoJmaBCckOM PecnyOnamku nomjexart XPaHeHUIO B
TOCYyIapCTBEHHEIX apxuBax. HooyckKaeTcsa XPaHeHMe OTIOEJIbHBEIX BUIOB
APXMBHEIX IOOKYMEHTOBR (IHOKYMEHTAJIBHBIX [IaMATHMKOB) B TI'OCYZapCTBEHHHEX

My3edax, OmbamoTeKax.

B ucknoumMTesbHOM BeleHuUM lIpuaHecTpoBCkKOM MosimaBCckoM PecnyOamku
HAXOOATCA HOOKYMEHTEHl, XPpaHAllMeCAda M [NOCTylaple Ha BaKOHHBEIX OCHOBAaHMAX
B TI'OCyHapCTBEHHBE apxXWUBH, I'OCyHapCTBEeHHBE OMOIMOTEKM U My3eu,
OT OPUIOMYECKMX U QUBMUYECKMX JIML; IJOKYMEeHTH, oOf0OpasopaBlMeCcs "
obpasynuMrecs B IOEATEeJIbHOCTM OPTaHOB TI'OCYIapCTBEHHOM BJIACTM, B TOM



4yclie xXpaHAmmecda B 0 MX @ apxmuBax B COOTBETCTBUU c OOTOBOpaMMU
OENO3UMTAPHOTO XPAaHEeHMA BaKJIYeHHEMM C ['OCyHapCTBEHHOM CITyx00M
YIOpPaBJeHMsa OOKyMEeHTalUMeM M apxubaMu [IpUIHECTPOBCKOM Monnasckom
Pecnybnmkm.

JOKYyMEHTEH HETOCYOapCTREHHOU 4acTu APXUMBHOTO bonzma
[IpMOIHECTPOBCKOM Monnasckom Pecnybinukuy, repenapaeMele 1794
COOCTBEHHMKAMM B apXMBH B T'OCYHAapCTBEHHYI COOCTBEHHOCTL, I[IOIJIEeXaT
ob6sga3aTesIbHOMY nprueMy Ha [IOCTOSHHOE XpaHeHre.

JOKYMEHTEL HeTroCyoapCTBEHHOM JacTuU APXMBHOT'O boHma
[lpmoHecTPpOBCKOM MojimaBCKOM Pecny®OJmkM, ocCTanmMecsd B YAaCTHOM WMJIM MHOM
HeToCyoapCTBEHHOM COOCTBEHHOCTH, MOTYT IOCTYNIaTh oT UX
CODOCTBEHHMKOB B AapPXMBEL Ha BPEMEHHOE, B TOM UMCJE JIENO3MTapHOEe
XPaHeHMe IIPpM BaMHTEPEeCOBaHHOCTM apXMBOB B JOKYMEeHTax U HaJM4um
CBODOIHEIX IJIOWAaneu.

JOKYMEHTEI HeETOCYyIOapCTBEHHOM yacTu ApPXMBHOTO dboHzma

[lpoHecTPOBCKOM MoJjimaBCKOM Pecny®OJMKM XpaHATCd Yy COOCTBEHHMKOB B
ompenesyigseMoOM MMM HNOpAnKe, obOeclneurpBanleM COXPaHHOCTHL HOKYMEHTOB.

9. IucbMEeHHEE U TpadUUueckme NOOKYMEHTHE Ha OYMaXHHX HOCUTEJIAIX
XPaHATCA B OOMMX UM CIHEeLUMaJIM3UPOBAHHBIX apXmUBax U OPTaHM3ylTCa IO
apxMBHEIM QOHIAM opraHM3aluuM U OM3MYEeCKUX Jul, Uux o0pa30BaBUUX, a
TaKXe II0 APXMUBHEM KOJIJIEKLVAM.

AynuoBM3yaJibHEIE WM MallMHOUMTAEMEBIE (PIIEKTPOHHEIE) OOKYMEHTH
XPaHATCSa B CIHEUMAJIM3MPOBAHHEIX apXMBAX WM B CrneuraJln3upOBaHHBIX
oTmesiax oOfLMX apXMBOB.

B 3aBMCHMMOCTM OT QYHKLUMOHAJBHOTO Ha3HAUEHMA Hal3BaHHBE IJOKYMEHTE
COCTaBJISKT IOBEe I'PyIINH.

[leppasa rpylla — ayOMOBUSBYAJIbHBIE UM MAULIMHOUUTAEMEIE (PJIEKTPOHHEIE)
IOOKYMEHTE, CO3IOaBaeMele B IIpolecce OOKYMEHTMPOBAHMA HOEeSTeJIbHOCTHU
doHmoobOpazoBaTessd (KMHOCBEMKIM TOPXECTBEHHBEIX COOBITUM, 3BYKO3alucCu
3acelaHuM KOJIJIeETHMAJIbHBIX OPIT'aHOB, KOHOepeHLMUM, KUMHOOOTOBUIECOMOKYMEHTEH
M 3BYKO3alMCM JIMUHOT'O NPOUCXOXIOEHUS M T.I.), BKJIIOUAITCA B COCTaBm
APXMBHEIX QOHIOB COOTBETCTBYIIMX (GOHIOOOOpaszoBaTeJIeM M OTpaxalTcd B
YYETHEIX JOKYyMEHTax apxXMBHOTO OQOHIa, UX bmsmueckoe XpaHeHue
onpenendgeTcd B COOTBETCTBUUM C TpeOOBaHUAMU obecrnieueHusa 194
COXPAaHHOCTHU .

Bropas rpynna - ayOMOBM3yaJlIbHBEIE M MallMHOUMTAEMEE (PIIEKTPOHHEIE)
OOKYMEHTEI, SABJISOIMECS pesyJbTaToOM LIeJIeBOM IPOU3BOOCTBEHHON
OedTeJIbHOCTM OoOpraHus3aluui, UX CO3IaBIMX (kmHOQOTOCTYOUM, cTynoum
3BYKO3aoMCM ¥ T.IO.), OPTaHM3YKTCS CaMOCTOSTEJIbHO UM XPaHATCd B
CrleuMalu3MPOBAHHEIX apxXMBax WM CHELUMAaJM3UMPOBAHHEIX OTAejlax ofmux
APXUBOB .

4. OpI‘aHI/IBaLU/IFI JOKYMEHTOBR B TI'OCYIHapCTBEHHEX adpXMBaXx

10. B apxmBax IOOKYMEHTH OPTAHM3YITCS [0 WCTOPUUYECKU U/Uinu
JIOTUUYECKM CBS3AHHBEIM COBOKYIMHOCTSM - AapXMBHBEIM (QOHIAM U APXWBHLBM
KOJIJIEKUIMAM. [0 OTHOUWEHMIO K HEKOTOPBIM CIelMaJIbHEM BMIaM JOKYMEHTOB
OOMyCKaeTCsa MX HeQOHIOOBas OpTraHMBalud.

BCcsg COBOKYIMNHOCTB JOKYMEHTOB, OO0OpasyoIMXCsS B OeaTeJIbHOCTHU



OPUONYECKOTO MM Gu3MUYecKOoT'o Jiuia - QoHJoobpa3oBaTelid, COCTABJAET
€TI0 IOOKyMeHTaJlbHBEM QoHn. I[IpmMsHakaMu QoHOoOOOpazoBaTesid ABJILTCH: €TI0
opraHm3auMoHHasa (QyHKLMOHAJIbHAA) O00OOCOBOJIEHHOCTh — HaJMuMe OIpaBOBOI'O
akra O ero obpas3oBRaHUH, permcrTpaumnu, KOMIIE TeHLIUM, nopsanke
OesaTeJIbHOCTHM,; CaMOCTOATEeJIbHOT'O OajlaHca (CMeTH); pacyeTHOI'O CcYeTa B
OaHKe; WTaTHOI'O paclIMCaHusd, rneyvaru, CODOCTBEHHHX OJIAHKORB; IOJis
dM3MUecKOro JMila - HajJluuMe IOOKYMEHTOB, CO3IOaBaeMuX U/MIM COOMpaeMBIX
B IIPOLIECCE €TI0 XM3HU M OEeATEJIBHOCTU.

JacTe IOOKYMEHTAJIBHOT'O (GOHIa, MMEeKmad MCTOPUMYUECKOe, HAay4dHOE,
couMajyibHOE, DKOHOMMUECKOEe, [OJNUTHUUeCKOoe, KyJbTypHOE 3HaudeHue U
npencraBjadas cofo¥ ITOKYMEHTH, [oAjiexalle I[IOCTOSHHOMY XPaHEeHUO,
COCTAaBJIIET aPXMBHBEIM QOHI.

PasHOBMIOHOCTAMM apPXMBHOT'O QOHIa HABJISITCH:

a) APXMBHEM QOHO OpraHMszaluM, coCcTOoSmUMA us OOKYMEHTOR,
0Opa30BaABIMXCSH B HOeSTEeJIbHOCTM OIOHOT'O PUMIAIMUECKOT'O JiMlla;

©) APXMBHEIM QOHO JIMUHOTO [IPOMCXOXIOEHUT, cocTosMmUM us
OOKYMEHTOB, OOpa30BaBUIMXCS B IIpOlLlecCe XUBHU u OeaTeJIbHOCTHU
OTIEeJIbHOT'O JiMlla, CeMbM, pola;

B) OOBEIVMHEHHEM apPXMBHEM OOHX, cocTOoAMUM U3 OOKYMEHTOB,

0BpasoBaBIMXCS B IMNPOLECCe IeATEeJIbLHOCTM OBYX MM 0oJiee OPpUOANYECKUX,
dUBUUECKMX JIML, MMEBIIMX MeXIy COOOM UCTOPUUECKM U/UIU JIOTUUECKU

ODYyCJIOBJIEHHEHE CBSA3M — OIHOPOIHOCTBL U IIPEEeMCTBEHHOCTL IeSaTeJIbHOCTH,
IONUMHEHHOCTb, €IMHCTBO oOBeKTa u BpeMeHU OesaTeJIbHOCTH,
MECTOHAaXOXIeHrMe M Jdp., a IJa OQUBUMUECKMX JUI - POLOCTRBEHHEE,
npodpeccroHaJIbHEIE, TBOPUYECKME, IOEJIOBEE CBA3U.

APXMBHOM KOJUIJIEKLMeN Ha3bBaeTCcsd COBOKYIIHOCTb OTIeJIbHBIX
IOOKYMEHTOR PAa3JIMUHOTO MNPOUCXOXIEHMS, OOBEeIMHEHHBIX [0 OIHOMY U
HECKOJIbKMM IpU3HaKaM (TeMaTUMUeCKOMYy, HOMMHAJLHOMY, O0OBEKTHOMY,
aBTOPCKOMY, XPOHOJIOTMUECKOMY U IOPYTUM) .

11. Bce IOOKYMEHTH, OTHECEHHBEIE K COCTaBy ApPXUBHOTO doHIma
[IlpmoHecTpoBCckOM Mosnmaeckom Pecny®iamMky, BHE 3BaBUCUMMOCTM OT "X

IPOUCXOXIOEHMA, BUIa HOCUTEJId, CTEeIeHM CEKPeTHOCTM, MeCTa XPaHeHUS U
bopmMEl COOCTBEHHOCTHM, SABJILTCH LEHHBIMIU.

B cocrare ApxuBHOTO OQoHIa [IpmiHeCTPOBCKOM MojimaBCckKOM PecnyOmMKM
BHIIEJIAITCA OCODO LIeHHBE INOKYMEHTHl, MMeIMe HelNpexondllee BHadeHMe IJid
KYyJIBTYPE CTPAHE, HYXI ITOCYyIapCTBEHHOI'O yIIpaBJIeHUS, OOOPOHEH,
MEXIOYHAPONOHEIX OTHOWEHMM, IOJIS HAYYHEIX MCCJIEIOOBAHMM, HEBOCIOJIHMMEE [IPU
X yTpaTe C TOUKM SBPEeHMA UX DPpUIMYECKOID'O 3HAaueHMsa, aBTorpadmuuHOCTHU
MJIM BHEWHMX [NOPM3HaAakKoB. Ha ocobo LeHHBEe JOOKYMEHTE CO3IalTCS B
YCTAHOBJIEHHOM IOPSAIKe CTpaxoBoM QOoHI M QOHI NOJIb30BAHUA.

B cocraBe ocobo LI€HHEBIX IOKYMEHTOB APXMBHOT'O boHzma
[lpyoHecTPpOBCKOM MosnmaBCKOM Pecny®OJMKM BHIOEJSETCS YaCTb JOKYMEHTOB,
KOTOPHE o cBoem UCKJIUUTEJILHO BEICOKOM OOIEeKyJIbTYPHOM,
OBDIMEUCTOPUUECKOV, PEeJIUKBUMHOM 3HAUMMOCTM U MaTepuaJibHOMU LIEHHOCTHA
VMEKT YHMKAJIbHBIM XapakKTep. YHUKAJbHEIE JOKYMEHTE ApPXMBHOTO (QoHIa
[lpunHecTpoBCKOM MojmaBckoM PecnyOiauMkM B YyCTAHOBJIEHHOM nop4anke
BKJIDUAITCA B ['OCYHDApPCTBEHHEM PEECTP YHMKAJIBHEIX HOOKYMEHTOR APXMBHOTIO
bounma IlpunHeCTPOBCKOM MosimaBCKOM PecnyOnmkyu, UM obecrneunBanTCH
OCOOEIE yCJIOBMSA XPAaHEHMs, ydeTa UM MCIOJIb30BaHUA.



IOOKYMEHTE, He IoIJjiexalme IIOCTOSHHOMY XPaHeHU, MuMeKnlMecs B
coCTaBe aAPXMBHHIX QOHIOB, IMPMHATHX Ha I[IOCTOSHHOE XpPaHeHue, B TOM
uycjie OT JIMKBUAOMPOBAHHBIX OpTaHMB3alMM, WM [IOCTYNMBIIMX B aAPXMUBH
BCJIEOCTBME YpPEe3BHUYAMHEIX OOCTOSTENILCTB, BHOEJSITCS K YHUUTOXEHMIO B
YCTAHOBJIEHHOM IIOPSOKE.

12. Ilo xaTeropuaM HDOCTyIa IJOOKYMEHTH HeJISTCSa Ha OTKPHITHE,
OTPaHUYEHHOT'O JOCTyIlla M Ha XpPaHAIMeCcs Ha OCOOBX YCJOBMAX IOCTylla K
HVIM .

OTKPHEITEIMM ~ ABJISIOTCS BCEe  OOKYMEHTH TOCYIapCTBEHHOM yacTu
ApxyBHOTO GoHma [IpuOHeCTPOBCKOM MosimaBCKOM Pecny®Omnmky, HE OTHECEHHEHE
B YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOINATEJLCTBOM rnopsamnake K IOKYyMeHTaM

OTPaHMYEHHOTO IOOCTylla, a TakXe »OOKYMEeHTE HeI'OCyIOapCTBEeHHOM UYacTHU
ApxmBHOTO QoHIa IlpunHecTpoBCKOM MojsmaBckoM PecnyOimkyu, IOJiS KOTOPHBIX
X CODOCTBEHHMKM HEe YCTAHOBUIM KaAKUX-JIMOO OTPaHMUUEHUM IO IOCTYIY.

K 1»moxymMeHTaM OTI'PaHMUEHHOTO IOCTyIla OTHOCHATCHA IOOKYMEHTEL
TOCYyIapCTBEHHOM YacTM ApxXMBHOTO GoHma IllpuIHecTpoBCKOM MoJmaBCKOM
Pecnybnuku, comepxauye TOCYIDAapCTBEHHYK TalHy (cexperTHEIE) , u
OOKYMEHTHE I'OCYHOapCTBEHHOM UM HEeTOCYHapCTBEHHOM uYacTeM APXMBHOTO QoHIa
[lpmoHecTpoBCKOM MoJsimaBckoM Pecny®OJmku, comepxamme nHdopMaL Mo,
OTHECEHHYK IEVCTBRYKRIMM 3aKOHOOATEJbLCTBOM K KOHOUIOEHIIMAJIbHOM
(MHQOPMaLMI0O CJIYyXeOHOTO M IePCOHAaJIbHOTO XapaKTepa) .

Jlcnoslb30BaHME HOOKYMEHTOB OI'PAHUUEHHOI'O IOCTyla OO YTPaTh UMUK
CEKPEeTHOCTU WM KOHOUIEHUMaJIbHOCTM OCYUWEeCTBJISETCS B YCTAHOBJIEHHOM
3aKOHOM IopgIkKe.

XpaHAamyMMCcsa Ha OCOOBIX YCJIOBMAX IOCTyIla ABJILITCS IOOKYMEHTEH,
COOCTBEHHUKM KOTOPHIX, IlepellaBasd UX B APXMUB Ha NOCTOSHHOE XpPaHEeHMue B
CODCTBEHHOCTL T'OCyIapCTBa MJIM Ha BPEMEHHOE€, B TOM UMCJIEe IENO3UTapHOe
XpaHeHMe, OTOBOPUIIM OCODBEe YCJIOBMS INOCTyINa K HUM UM MX MCIOJIb30BaHUA
B IIOTOBOPE.

5. @OHﬂMpOBaHMe APXMBHEIX HOOKYMEHTOB

13. QoHIMPOBAHME COCTOUT U3 onpenejieHMs (YTOUHEeHMS) boHmoBOM
NPUHAOJIEXHOCTY HOOKYMEHTOB U XPOHOJIOTMYUECKUX I'PaHMI] aPXUBHEX QOHIOB C
uesabion QOPMUPOBAHUSA APXUBHEX QOHIOB, OOBEeOMHEHHEIX AapPXMBHEIX (QOHIOB,
APXMBHEIX KOJIJIEKLIUM.

Pabora no OQOHIMPOBAHMI OCYWECTBJIAETCH B IOEJONPOM3BOLCTBE U

apxmpax opraHu3aumuy - B IOpoluecce GOpMMPOBaHMA IeJl Ha OCHOBe
HOMEHKJIaATyp HeJl M oTbopa HOOKYMEeHTOB IJid I[epelauM Ha [IOCTOsSHHOe
XpaHeHMe B apXmMp, a TaKXe B TI'OCYIHapCTBEHHEX adpXMBaX — IIpU OIIMCaHUM

[IPUMHATEIX HeOOpabOTaHHEIMM IOOKYMEHTOB, lepepaboTke HEeyIOOBJIETBOPUTEJIBHO
COCTaBJIEHHEIX OINMCEM, NOPM CO3TaHMUM OOBEOMHEHHBIX AaAPXMBHBEIX OGQOHIOBR U
APXMBHEIX KOJIJIEKLMM, MCHOPaBJIEeHUM OWMOOK QOHAMPOBAHMUA.

14. OnpenesneHme QOHIOBOM MNPUHAIJIEXHOCTM HOOKYMEHTOB 3aKJIOUaeTCHd
B OTHECEHMM UX K (QOHOY COOTBETCTRBRYKIETO OPUONYIECKOTO I
OMBMUEeCcKOTO JIulia.

Bxomamme IOOKYMEHTEL OTHOCHATCH K QOHOY TOM OpraHmu3aluuy, KOTOpOou
OHM IOJIy4deHB; ux QOHIOBad MNPMHALJIEXHOCTHL OINpemesyideTcd DO alpecarty,
PETUCTPALUMOHHOMY WTAaMIly, Pe30JI0UUM UM OTMETKE o) HallpaBJIEHUN



IOOKYMEHTOB Ha MCIIOJIHEHME, I[10 COIEPXaHMUI INOKYMEHTOB.

Konuu mcxomsammx IOOKYMEHTOB (ornnyckm) oTHOCATCS K (QOHIY TOun
opraHmu3aluy, KOoTopasd ABJIAEeTCH MX aBTOPOM; MX QOHIOBAS NPMHANOJIEXHOCTDb
onpenejyigseTCcs 10 IMONNMUCAM, IeJIONPOMBBOICTBEHHEIM I[IOMEeTaM, COIepXaHUo
IOOKYMEHTOB .

OJOKYyMEHTEl BHYTPEeHHero ofpalleHMsa OTHOCHATCH K boHIy TOM
oOpraHM3aumM, B KOTOPOM OHM IOIOT'OTOBJIEHE; MX OGOHIOBaS MIPMHAIJIEXHOCTH
omnpenejyigeTCcsa IO HA3BAHUMI OpraHM3aluM, IOIANMCAM, COINEPXaHMO.

[lpu onpenejseHurM QOHOOBOM MNPMHALJIEXHOCTM HOOKYMEHTOB JIMUHOTO
IPOMCXOXIEHMUS IPUHMMAKTCS BO BHMMAaHMUE obpaleHmsa B nMchbMax
(06o3HaueHMa aIpecaTos), MIOANMCH, IIOUYEPK, COIEpXaHME.

OOKYyMEHTEl oOpTaHM3aluMy U CO3IaHHEIX npu Hel [IEPBUYHEIX
OOWECTRBEHHEIX OpTraHM3auui (IpodCOon3HBIX, CIIOPTMBHEIX u op.),
CylleCTBOBABIIMX IO NPUHATUS 3aKOHOIAaTeJIbCTRBAa [IpunHeCTPOBCKOM
MonimaBckom Pecny®biamky o6 obmecTBEeHHBX OOBeIMHEeHMSIX, COCTAaBJSIT OIMUH
APXUBHEM QOHI.

HDOxyMEeHTE OOWECTBEHHEIX OpITaHM3alumn (mpodcow3HEIX u op.),
CyWeCTByOIIMX IPpM OpTraHu3auuiax C MOMEHTAa perucrpauumn DTUX
OOIEeCTBEHHEIX OpTaHM3alMi B COOTBETCTBUU C 3aKOHOIOATEJIbCTBOM

[IlpunHecTpOBCKOM MosimaBCKOM Pecny®Oismky 00 OOWEeCTBEHHEIX OOBEIMHEHMAX,
IpM MX MOCTYIUJIEHMM Ha I[OCTOAHHOE XPAaHEeHME B apXMB B I'OCYIAPCTBEHHY
COOCTBEHHOCTE MOI'YT COCTAaBJIATBE CaMOCTOATEJIbHEIE AapXMBHBE QOHIOBE WIIMU

IPpUCOENMHATECAS K (QOHOY COOTBETCTBYKUEN opraHmMs3aluuny, obpasysa
OO BEeOVMHEHHEE apXUBHBIE QOHIEL.

IOejla, KOTOPEIE BEJMCH IIOCJIEOOBATEJIBHO B IOBYyX OpI'aHM3aluuax,
BKJIOYUAITCHA B COCTaB apxMBHOIO (QOHIa TOM OpIraHM3aluuy, B KOTOPOM OHM
OBLIIM 3aKOHYEHHl [IPOM3BOINCTBOM. B Cciydae JIMKBMUIALMM OpPTaHM3aUuM C
nepenauverl ee QyHKUMM BHOBB COB3IOAHHOM OpTraHM3aLUM, 3aKOHUYEHHEIE
IPOM3BOACTBOM IeJjla BKJKNYAKTCA B GQOHO JIMKBUMIAMPOBAHHOM OpraHM3auumu, a
He3aKOHUEHHBe nejla, IllepelaHHBe nisa OKOHUAaHMA IPOU3BOLCTBOM

OpraHM3aluuM-IrIpeeMHMKY, BKJIOYAaKTCA B QOHI IOCJeIHEeN.

Ecimu B cocTaBe IOOKYMEHTOB apXMBHOTO QOHIA OOHAPYXEeHBl OWMOOUHO
BKJIIOUEHHEIE JOKYMEHTH OPYI'MX GOHIOOB, OHM IOJDKHEL OBITB  BBIOEJIEHBl U
NpUcoenMHEeHE K TeM (QOHIaM, K KOTOPEIM OHM OTHOCHATCH.

s GOHOOB JIMYHOI'O IMPOUCXOXIEHMA JOKYMEHTH OPUIUYECKUX  JIML]
MOT'YyT OBITBH BBIIOEJIEHBE M IPMUCOEIMHEHB K COOTBETCTBYKUMM (QOHIaAM, eCJMU
5T  QOHIBEI HAaXOOATCA Ha XPaHeHMM B JOaHHOM apxXMBe U  HOOKYMEHTEH
OPUINYECKMX JIML He CBA3aHBEl C HOeATEeJIbHOCTBLD (UM3MUEeCKOI'O Jauia,
o0pa30BaBUWETO APXMBHEM (QOHI JIMUHOTO I[IPOMCXOXIeHMdA. He nonjexart
BEIIEJIEHMI IOKYMEHTH OOMECTBEHHEIX OOBEAMHEHMM M OpraHmu3aumy, OpyIux
HETOCYHAapCTBEHHEIX OpraHM3auuy M3 QOHOOB JIMUHOTO MNPOMCXOXIEHMSA JIML, —
PYKOBOIUTEJIEM M YJIEHOB COOTBETCTBYKHIMX OOBEOAMHEHMM UM OpTaHMU3alLMi.

/I3 COXPaHMBUIMXCA HECKOJIBKUX INOKYMEHTOB, HeJl apxXMBHEE QOHIB, KakK
NpaBmJIO, He cos3japnTcda. Takue »OOKYMEeHTH, Jejla OPIrIaHM3YyKnTCH B
oObenMHEHHBe apxXMBHBIE QOHOEl MIIM APXUBHEIE KOJIJIEKLWM.

15. ObvpenuHeHHBIE apPXMBHBIE (QOHIBEL MOTYT OBTH COOPMUPOBAHEL U3
boHIOB :

a) OOHOPOIHHEIX IO LEeJIeBOMY HasHadeHMo, QYyHKUMAM ONHOMMEHHEIX
opraHmu3auul, OeMCTBOBABIMX HAa OIPEeIEJIEHHOM TEeppUTOPUM;



©) pyKoBOOAWEIO OpraHa M I[IOOYMHEHHEIX emy opraHM3alui,
IOEeVICTBOBABUMX Ha ONPEeIeJIEHHOW TeppUTOPUM;

B) OPTraHOB BJACTM M COCTOAIMX IIPM HUX OpPIaHMU3aluM;

I') opraHmzaumuy, OOBEIMHEHHEIX OOBEKTOM IeATeJIbHOCTU;

I) T[OCJeIOBRaTeJIbHO CMEeHABUMX IOpyI' IOpyra oplraHM3aluMMi, eCciu
GyHKUIMM OPpEeIUeCTBEHHMKOB IIOJIHOCTBIO MM YACTMUHO [IepelaBaJiuCh UX
npeeMHMKaM;

€) IOBYyX WJIM HEeCKOJIbkMX GOHOOB JIMUHOT'O MIPOMUCXOXIEHUS, eCJU
bonmoobpazoraTenM CBS3aHE Mexny coboM OB KUMUA POOCTBEHHEIMN,
npodecCruoHaJIbHEIMM, TBOPUYECKMMM OTHOIEHMAMMU .

He nmonyckaercsa cos3naHue OOBEIMHEHHEIX A4apXMBHBEIX (QOHIOB "3
OOKYMEHTOB OPI'aHOB IIPEeOCTABUTEJILHOM U VCIIOJIHUTEJILHOM BJIACTH,
npenycMoTpeHHEX KoHcTuryumeym I[lpunHecTpoBCKOM MoJsimaBckom Pecny®OJsmku,
a TaxKxe M3 »OOKYMEHTOB DHSTMX OPIaHOB UM HOOKYMEHTOB M30MpaTEJIbHEIX
KOMMCCHUM 10 BHOOpPaM B HUX.

Pabora 1o cos3pmaHui ODOBEOMHEHHOTO apxXMBHOTO (QOoHIA BKJIOUYAET B
cebsa nepeumdppoBkKy Oell (M3MEeHeHue HoMepoB QoHIa, omnmcmu), COCTaBJIEHUE
COOTBETCTBYIIMX Y4YEeTHEIX IOOKYMEHTOB, pasMeleHue OOKYMEHTOB
OOBEOVMHEHHOT'O apxXMBHOTO (QOHIA B OIOHOM MeCTe XpaHuauua, u, Ipu
HeOOXOOMMOCTHM, IEPEeCUCTEMATU3ALMIO ONMCEN M IeJl.

16. ApPXMBHBE KOJUJIEKLUM [IOCTYIAKT B aAPXMB B BUIE YXE& CJIOXMUBIMXCS
OOKYMEHTAJIbHEIX KOMIIJIEKCOB MM O0pasylnTCd B apxXMBE U3  OTIOEJIbHBIX
PaspPO3HEHHEX INOKYMEHTOB, MMEKUMX OINPEeNEeJIEHHBE INPM3HAKM OOMHOCTM, C
uesbio 30PeKTUBHOCTUM MX ydeTa UM MCIOJIb30BaHUA. CoCTap KOJUJIEKLUUM MOXET
IIONOJIHATHECHA NOCTYyNaKIMMM IOOKYMEHTAMMU .

VcTOopMUEeCKM CJIOXMBUIMECH APXMBHEE KOJIJIEKLMM, [HNOCTYyNMBIIME U3
OIPYTMX apxMBOB, OT OOIECTBEHHHX OOBEeOVMHEHUN 1z opraHu3auui,
busnueckmx JMl, PACOOPMUPOBAHMIO HE MNOIOJIEXAT.

17. HoxyMeHTH, COOPMMPOBAHHEIE B apxXMBHEE QOHIH, oOBbenMHeHHEIe
APXMBHEIE QOHIB M APXMUBHBIE KOJUJIEKUMM, [NepedOHIMPOBAHMIO He I[IOo4JIeXaT.
[lepebonmompoOBaHME IOOKYMEHTOB IOONYyCKaeTCHd B MCKJIOUMTEJIBHBEIX CJydasax,
opry OOHAPYyXeHUM I'PYyOBIX OUMOOK GQOHIMPOBAHMUA.

B 3aBumcumMocTM OT (axkToOpoB, oIpeleydouMx CO3OaHmue, CTaTyc,
OpraHM3alMl M XapaKTep HOeSaTeJIbHOCTM GoHmoobOpaszsoBaTelsid, €I'0 HOKYMEHTEL
MOTYT OBITH TIPMHSTHL B apXMB B KaudecTBe IIpOoIoJiXaKleM dYacTu YXe
VMERWETOCH apXMBHOTO QOHIA, COCTABJAS C HMM eOVHBM OGOHHO, WIM B
KaueCcTBEe HOBOIT'O apxXMBHOTO QOHIA.

K TmakuMm dakTOpaM OTHOCHATCH:

a) M3MEeHeHMe KOHCTUTYLMOHHEIX OCHOB T'OCYyHapcCTBa;

©) M3MeHeHMe AIMMHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAJILHOTO IEeJISHUI;

B) WM3MeHeHMe QOpPMH COOCTBEHHOCTM OpITaHM3alumMu-QoHIooOpa3oBaTeNIS;

I') peopraHmzaumsa opraHmzaumm-OoHmoobOpaszoraTesNs;

) JIUMKBUIALMS OopTraHu3auum-QoHIooOpas3oBaTesIs.

XPOHOJIOTUUECKUMM I'PaHMlLIaMM aApPXMBHOTO GOoHIA HABJIAOTCS:

a) apxmBHOTO GQOHIa opraHM3aluuM - OQMUMAJILHEE 0aTH ee
obpas3oBaHMUA (perucTpaluum) U JIUKBUIALUN;

©) OOBEIMHEHHOTO AapXMBHOIO OQoHIa - IOaTH obpaszoBaHuUa

(permcTpaumMm) HamboJiee PaHHEM M JIMKBMOAUMM Haubojiee TI[O3OHEM IO
BpeEMEHM IOeATeJIbHOCTM OpraHM3aluM, IOKYMEHTH KOTOPBIX BOUJIM B COCTaB



OOBENMHEHHOT'O aApPXMBHOTO GOHIA;

B) APXMBHOT'O (QOHIA JIMUHOT'O MPOMCXOXIEHMS (CeMeMHOI'O, POIOOBOIO)
— IOATH POXIEHMS UM CMepTU QU3UUECKOT'O JiMlla, UYJIeHOB CEeMbM WM pona;

T') apXMBHOM KOJJIEKUIMM — IAaTBl CaMOI'O PAHHETO M CaMOoI'o IIO3IHEeTO
IOOKYMEHTa.

XpOHOJIOTMUECKME TPAaHMLE aPXMBHOI'CO GOHIOaA MOT'YT He COBIalaTb C
KpaMHMMM OaTaMM »OOKYMeHTOB GOoHma, ecJM [0 KakuM—Jmbo IpUUMHaM
OTCYTCTBYIT IOOKYMEHTE HavaJIbHOT'O 1ZRANZ1 3aBepuamniero 2TaroB
OedTeJIbHOCTM OopTraHmM3aluM, MM B CcOCTake QoHOa HaxonmsaTcsa Oojiee paHHUE
IOOKYMEHTEl, HalpPMMep, IepelaHHBe OJIS 3aBEeplieHUs [IPOMBBOICTBOM HOejia
NpenuecTBeHHMKA, [IpelCTaBJIeHHBIE B KadeCTBe INOKasaTeJIbCTB IOKYMEHTH B

cocTaBe CJIEOCTBEHHBIX WM CyIOeOHHX IeJ, n »gp. B doHmax JMYHOTO
IPOUCXOXIOEHUA KpaMHMe OAaTH OOKYMeHTOB (GOHIa MOTYT OTJIMYATBCA OT
XPOHOJIOTMYECKUX I'baHMig @OH,JZI;a 3a cueT JOKYMEHTOB, CO@paHHbIX

boHnmooOpasoBaTesieM, CBHA33HHBIX C OTKJIMKAMM Ha €rI'0 CMEPThb, [IPOBelIeHMEM
IaMATHO-IOOMIIEVHEIX MEPONPUATUM UM IOpP.

18. IokyMeHTH OpPT'aHOB TOCYIapCTBEHHOM BJIaCTM, CO3IOAHHHX IIPU
M3MEHEeHVM KOHCTUTYLMOHHEIX OCHOB TOCYyHapCTBa M/MIM B COOTBETCTBUU C
VMBMEHEHUAMM M IOONOJIHEeHMAMM JercrBybwelr KoHcTturyumn I[IpUMIHECTPOBCKOM
Monnmaesckoy PecnyOiMKM COCTAaBJIAKNT HOBEE apPXMUBHBEE QOHIHL.

I'paHMLEl Hauajsla BHIIEHASZBAHHBIX APXMBHEIX GQOHIOB OINpPeneydinTcsa C
MOMEHTA CO3IOaHMsa OpPraHOB TI'OCYIapCTBEHHOM BJacTu [IpMIHECTPOBCKOM
MonmaBckoy PecnyOJMKM Ha OCHOBE COOTBETCTBYIMX aAKTOB.

OJOKYMEHTEl MMHUCTEPCTB U BeIOMCTB IllpuaHecTpoBCKOM MOJnaBCKOM
PecnyOnmKy, CO3OaHHBIX Ha 0Oasze JIMKBUIOMPOBAHHBIX MUHMUCTEPCTB M BEIOMCTB
[IpmoHecTPpOBCKOM MOJmaBCKOM PecnyOimMKM, COCTABJIAKT HOBBEE AapPXMBHEE
GOHIEL.

HJOKYMEHTE OTPAaCJIEBEIX YHNPABJIEHUM M OTIOEJIOB MCIOJIKOMOB COBETOB
HApPOOHBEIX HEeNyTaToB BCeX YPOBHEeN U OOKYMEHTEL COOTBETCTBYIIWMX
OTPacCJIEBHIX YIPABJIEHMM M OTIEJIOB aIMMHMUCTpALUMM, €eCJaM MX 3ajadu U
bYyHKLIMM OCTaJiMCch 0Oes3 MBMEeHEeHUM, COCTAaBJIAKT eIMHble GOHIH.

HJOKYMEHTE M30MpaTesibHbBIX KOMMCCUN 10 BEHIODOPAaM OPT'aHOB
TOCYyIOapCTBEHHOM BJIACTM, OOpPa30BAHHEIX B COOTBEeTCTBMM C KoHCcTUTyLMel
[IlpmoHecTpoBCckOM Mosnmaeckom Pecny®iamky, OPTraHM3ynTCad B OTIeJIbHBE
apxmBHEIE QOHIBI. [JonyckaeTcsa CO3naHue OOBbEeOMHEHHBIX APXMBHEX QOHIOB U3
OOKYMEHTOBR M30MpAaTEJIbHEIX KOMUCCHUM IO TEPPUTOPUAJIBEHOMY NIPM3HAKY .

OJOKYMEHTE T'OCYIAapCTBEHHBIX OpPTaHM3alLmuy, OCyLEeCTBJIISOINX CBOU
npexHue OQyHKUMM, [OPOHOJIKAIT paHee IMIPMHATEIE OT B3TUX OpIlaHu3aluun
apxXMBHEIE GQOHIEIL.

19. JHoOKyMEHTH OpPT'aHOB TOCYIapCTBEHHOMW BJACTU U MECTHOI'O
caMoynpaBJleHusa, OOpas30OBaHHBIX B CBA3U C BBEIEHMEM HOBOTO
AIMVHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAJIEHOTO IOeJIeHUS WU V3MEHEHMEM 17974
TEPPUTOPUATIBHEIX T'PaHMUL,, COCTaBJIAKT HOBEE apxuBHbBE (QOHIBI. IJOKYMEHTEHL
OPT'aHOB TOCYyOAapCTBEHHOM BJIACTH, MECTHOI'O caMoynpaBJIeHuUsd,
COXPaHMUBUIMXCHA IIPU MBMEHEHUM T'PaHULl TEPPUTOPMAJIBHEIX 0OO0Opa30BaHMM, He
00pas3ynT HOBEIX APXMBHBIX QOHIOB.

[lepemmeHOBaHME WU npeobpasoBaHMeE
AIMVHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAJIEHOM €OMHULE 0e3 CyULEeCTBEHHOIT'O M3MEeHEeHUd
€e BHYTPEHHEI'O IeJIeHUS He HABJISeTCsS OCHOBAHMEM IJId CO3IaHMHA HOBEIX



APXMBHBIX (DOH,JIOB nus3 JOKYMEHTOB COOTBETCTBYKINMX OPTI'aHOB
I‘OCY,JIapCTBeHHO]Z BJIaCTM M MECTHOI'O CaMOyIlpaBJIEHMA.

He o60pasyoT HOBHX APXUBHBIX boumos Takxe IOKYMEHTH
TEPPUTOPUAJIEHEIX OOBeIMHEeHUM OOWEeCTBEHHEIX OpraHu3auui (IpodCOn3HHX,
CIIOPTUBHEIX, HAYUYHHX, KYJbTYPHO-TIPOCBETUTEJILHEX M OP.) M OPIaHOB UX

YIOpPaBJIeHUss OO U IIOCJie WUM3MEHEHUsS aIMUMHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAJTILEHOTO
oeJjieHud .

IJOKYMEHTHE TPOMEBIIJIEHHEIX UM CEJIbCKOXO3AMCTBEHHBIX, brHaHCOBEIX,
XOBAMCTBEHHEIX, HAYUHBEIX, KYJIbBTYPHBIX, MEIMIMHCKUX OPTaHmM3auuy, yudeOHBIX
3aBeIeHui IO M II0CJe M3MEeHEeHUI aIMMHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUATIEHOTO
IoeJleHMsS COCTARJISANT E€IOVHBE aAPXMBHEE OGOHIEI.

He 3zaBucuT oOT VBMEeHEeHUS AIMUHUCTPATUBHO - TEPPUTOPUAJIEHOTO
meseHmsa QOHOMPOBAHME IOOKYMEHTOB OPIAaHOB YIHNPABJEHUS U YyUYPEeXIeHUM
CrelraiM3VPOBAaHHEIX BEIOMCTBEHHHEX OKPYT'OB (BOEHHEIX M IpP.) .

20. JHJOKYMEHTE OpTaHmM3aumy, I[Iepemenmnmux M3 TOCYIapCTBEHHOM B
YACTHYI M MHYK HETOCYyIapCTBEHHYH COOCTBEHHOCTL, COCTABJISKT C MOMEHTAa

AKLIMOHUPOBAHUA, [PMUBATU3AUUM OPTAHMBALUNM HOBHE aApPXMUBHLE boumer.
IJOKYMEeHTH, CO3IaHHEIE B I[IpOllecce OeaTeJbHOCTHU TOCyHnapCTBEHHOM
opraHM3aluy U XPaHAIUECSH B oBpa30BaHHOM HEeTOCyOapCTBEHHOM

CTPYKTYpPe, NPU HOCTYIJIEHMM B apxXUB BKJOUAITCA B QOHI IOCYyIapCTBEHHOMU
opraHm3aluumn.

CMeHa COOCTBEeHHUKA opraHmM3aluy, tes U3MEHEHUH bopmer
COOCTBEHHOCTM, He BJledeT 3a COOOM CO3IOaHMUAg HOBOI'O apxXMBHOTO QOHIA.

BO3MOXHO coO3maHMe OOBEOMHEHHBIX APXMBHEIX (QOHIOB M3 IOKYMEHTOB
opraHM3alMM — I[IPEEMHMKOB, OTHOCHAWMXCS K Pas3HEM QopMaM COOCTBEHHOCTH,
Opu yCJIOBUM IIepelauM OOKYMEHTOB KaxXIOoM M3 HUMX B TOCYIapPCTBEHHYIO
yacTb ApxXMBHOTO GoHIa llpunHecTpoBCkKOM MommasckoM PecnyOnmku.

JOKYMEHTEl COBMECTHBIX MNpelnpuaTuy, opraHM3auum u OOBeIMHEHUN
CMeWaHHBIX QOpM COOCTBEHHOCTM, B YyCTaBHOM Kanmurajie KOTOPHIX
npeobjazaeT JOJA TOCYIapCTBEHHOM COOCTBEHHOCTHM, OOpas30OBaHHBIX Ha
OCHOBe TOCYIapCTBEHHEIX OpTaHM3alMy, COCTaBJLKT C UX IJOKyMeHTaMu
eOMHBlE apXMBHBIE QOHIEI.

OJOKYMEHTE aHaJIOTMUHEIX COBMECTHHIX OpTraHu3auuy Oes npeobjialaHUa B
YCTaBHOM KaOouTajle HOOJIM TOCYHapCTBEHHOM COOCTBEHHOCTM COCTABJIAKLT
HOBBIE apxXMBHBE QOHIEHL.

21. KopeHHOe MBMEHEeHMEe KOMIeTeHUUMM U OQYHKUMM OoOpIlaHMu3aUuuu U
cCo3maHMe Ha ee Oase HOBOM OpraHmM3aumuy, BJIedeT 3a CcoboM Cco3InaHue
HOBOTO apxuMBHOTO OQoOHIa. PacumpeHMe MIM CyXeHME KpyT'a BeIeHUd,
obwbeMa, IpaB UM TEPPUTOPUAJILHEIX I'PaHMUl, IeSTeJIbHOCTM opraHmMs3auum 6e3
MBMEHEHMA €€ INEepBOHAUYaJIbHOT'O HAa3HAUeHMsd, He gBJISeTCsa OCHOBAHMEM IJig
CO3IOaHMsa HOBOI'O aApPXMBHOI'O QOoHIA.

Ecim Ha Oaszse MMHMCTEPCTBA, BEeIOMCTRBa, CO3IJaeTcsa opraHM3aluud,
3aHMMAKRWAACS HENOCPENCTBEHHO IPOM3BOILCTBOM, TO ee OOKYMEHTEL
COCTAaBJIAKT HOBHM APXMUBHEM QOHI.

BrimeJieHMEe M3 OPpTaHM3aluM OOHOM WMJIM HECKOJIBKMX HOBHIX OpTaHM3aluM
C TIHnepemadey uM pgna OyHKUMM [IepBOM OpTaHM3aluuM He ABJIAETCH
OCHOBAHMEM HIOJIS CO3IaHMA M3 €e IOOKYMEHTOB C MOMEHTa HSTOI'0 BHIOEJIEHUS
HOBOTO QoOHIA.

VsMeHeHUE [IOOYMHEHHOCTHU opraHu3aluuu, ee CTPYKTYPH,



MECTOHAXOXIOEeHUs, I[IeperMEeHOBAHMEe WMJIM YaCTUUHOE M3MEeHeHMe ee HasBaHudg,
HE CONPOBOXIAKIMECS M3MEeHEeHMVEeM ee MNepBOHAuYaJIbHEIX OYHKLMM, Takxe He
ABJIAITCSA OCHOBAHMEM IJIS CO3IOaHUS HOBOT'O apXMBHOTO GoHIA.

IJOKYMEHTH OTIEJIEHUM, OOUEePHMX OopTaHM3aumi, OUIMajioB COCTAaBJIST
eOVHBE apXMBHHE OGOHIE C IOKYMEHTAaMM MX OCHOBHEIX OpTaHM3aumii, eCciu
XPaHATCS B OIOHOM apxXMuBeE.

22 . Illpu JIUKBUOALUM OPTaHM3aAUMM C Iepemadver BCexX WM UYacCTu ee
byHKUMI OIHOM MJIM HECKOJIBKMM BHOBBH CO3IOAHHBIM OPTAHU3ALMAM JOKYMEHTE
KaxIOMW HOBOM OPTaHM3aluuy COCTAaBJISIT HOBHEE aAPXMBHHE OGOHIEI.

OOKYMEHTE OpTaHm3aumy, [IPpeKPaTUBIMX CBOIO OeaTeJIbHOCTD
BCJIEOCTBME JIMKBMIALMUM, OOBeIMHEHMS, pal3meJieHMsa WIM B pes3yJjbTare
Upes3BHEUAMHEIX OOCTOATEJIbCTB MM CTUXUMHEX ©OeICTBUM, a 3aTeM

BOCCTAHOBJIEHHEIE C TeMMu Xe QYyHKLUMUSIMU, COCTaBJISIT €IOMHEIE apPXUBHEE
boHIHI.

6. OpraHmzauMsa OOKYMEHTOB B MNpelejax apxmMBHOTO GoHIa

23. B r1mpeznmeyax apxmMBHOTIO boHzma YyUEeTHO-KJIaCCUOMKALIMOHHOMN
eIMHMLIEV SBJIAETCH eIMHMIAE XPaHeHUS OOKYMEHTORBR. EOMHMIUE XpPaHeHUS
IOOJIKHEL OBITH OIIMCAaHB, CUCTEMATUSMPOBAHE, BHECEHH B ONMCK M OQOPMIIEHEL
B Nopsanke, obfecrneudmMpBamwlleM MX ydeT, [IOMCK U MCIOJIb30BaHUE.

EOVHMIE XPaHEHMSA CUCTEMATUIUPYITCHA B Operneyax Q(oHIa COIJIaCHO
cxeMe cucreMarmszauum. CucTeMaTmsaumsa OOKYMEHTOB (QOHIA NPOBOOUTCS B
OeJIONPOMB3BOLCTBE M B apxXMbBe OpraHM3alUUM [IPpU HOATOTOBKE IOKYMEHTOB K
nepenave B I'OCYOapCTBEHHBM apxXus. B TOCyIapCTBEHHOM apxmuBe
CHUCTEMaTU3AUMS HNPOUBBOIOUTCSH IIPM COCTAaBJIEHUM U HepepaboTke ONMucCell.

24. CxeMa cuUCTeMaTU3alUUM eIVMHUL] XPaHeHUs SBJISeTCS OCHOBaAHUEM
IOJIS BHYTPEHHEU opraHM3aluM HOOKYMEHTOB APXMBHOTO boHIma u
3aKpenJjgeTcsa ONMChI (ONucCaMM) .

CxemMma cucTeMaTM3aLUMM apXMBHOI'O (QOHIA OpIaHM3alUMM MOXET OTpaxXxaTb
VUCTOPUUECKM CJOXMBIYIOCS CTPYKTypy OGoHmooOpaszsoBatend, ero OQyHKUUM,
cocTaB ero ¢GoHIa (BMIOB M PA3HOBUIOHOCTM HOOKYMEHTOR) MM BaXHeMNIMe
TeMBl (BOINPOCEL) , OTPAaXEHHEE B HOOKYyMeHTax GoHIa.

25. PachnpenmejieHre eOMHMI XpPaHeHUs BHYTPpM GOoHIOaA IO IeJIeHUSAM
CXEeMHBl CHUCTeMaTM3aluuy MNPOBOOUTCSH C yUYETOM CJEeOyllMX IPUSHAKOB:

a) CTPYKTYPHOTO (B COOTBETCTBUM C [IPUHAIJIEXHOCTHIO e OVHUILL
XpaHeHMs K CTPYKTYPHBEIM HOIpasleJieHUAM) ;

©) XPOHOJIOTMUECKOTO (o TIepuoImaM WM I»aTaM, K KOTOPEIM
OTHOCSATCS eIMHMIE XPpaHeHUd) ;

B) OYyHKUMOHANIBHOTO, OoTpacJyeBoro, TEMaTUIEeCKOTO,
IpeIMeETHO-BOIPOCHOTO (C ydYeToM QYHKUMM OpITaHu3aluuu, TEM 1ZRpa%s
BOINPOCOB, KOTOPHIX KaCaeTCsa COIepXaHMe eIMHUI XPaHEeHUH) ;

I) HOMMHAJIBHOTO (IO HEeJIONPOM3BOINCTBEHHOM QopMe — pomam e IVHMILL
XpaHeHMs, BMIOAM M PA3HOBUIHOCTAM HOOKYMEHTOB) ;

€) KOPPECIOHIOEHTCKOI'O (IO OpraHM3alMaM M JMlaM, B pesyJbTare
[IEPENUCKM C KOTOPBEIMM OOpPas30BaJIMCh E€OMHUIE XPaHEHUId) ;

X) reorpadmrueckoro (B COOTBETCTRUMU c onpeneJe HHEIMU
TEPPUTOPUAMA, HaCeJIEHHEIMM IIYHKTaMM U JIPpYyTIUMU reorpadrueCcKUMMU

HaMMeHOBaAHMAMM, C KOTOPEMM CBA3adHO COJepXaHMre ITOKYMEHTOB, WMX aBTOPH,



KOPPECIIOHIEHTH) ;

3) aABTOPCKOTO (IO Haz3BaHMAM OpTaHM3aLMM UWIM (aMUIMAM Jni,
KOTOpPHEE HABJIAITCH aBTOpaMM INOKYMEHTOB) .

Kak npaBmJIO, e€IMHMUILE XPaHeHUS IPYINMPYITCS IOCJIeIOBaTeJIbHO, IO
IpMU3HaKaM, I[IPMMEHEHME KOTOPHBIX OKaxeTcsa HauboJee LejecoobpasHbBIM OJIsd

BCeX WM OTIEJILHEIX TPYIN JOKYMEHTOB bouma.
26. CTPYKTYPHBIM M XPOHOJIOTMUECKMM MNPU3HAKU IPUMMEHSTCS B OBYX
BapMaHTax CXeMB CUCTEMATU3ALUN : XPOHOJIOTUUECKU - CTPYKTYPHOM u

CTPYKTYPHO-XPOHOJIOTUUECKOM.

XPOHOJIOTUYUECKU~CTPYKTYPHAs CxeMa CUCTeMaTMs3aluM [NPUMMEHSeTCs IO
OTHOIEHMI K QOHIaM JeMCTBYIIINX opraHm3aumuy (y4MTeIBas IaJlbHellee
[IONOJIHEHME GOHIOB) M JIMKBUIOMPOBAHHEIX OpTaHM3alMM C YacTO MEHABIEMNCS
CTPYKTypOM. IIOo 3TOM CXeMe eIMHMLE XPaHeHMUSd IPYyNNMPYITCs IIpexne BCeIo
10 BPEMEHM MX CcO3ZaHuMsa (rozmaM, InNepmonmaM), a B I[Ipenejax KaxIou
XPOHOJIOTMYECKOM TI'PYyMNIEl IO CTPYKTYPHEIM NOOpasIeJIeHUAM OPIaHM3alNM.

CTPpYKTYPHO-XPOHOJIOTMYECKAsA CXeMa CHUCTeMaTM3aluuM [IPMMEHSAETCA IO

OTHOWEHMI kK (GOHImaM opraHM3aluM, MMEeBUMX CTaOMIBHY CTPYKTYPY,
M3MEHEHMS KOTOPOM MNPOUCXOIOMIIM PenKo M OBIM HECJIOXHE, a Takxe IIpu
CUCTeMaTU3alUuM eOMHMUL XPaHeHUS JIUMKBUIAMPOBAHHBIX OpraHmuzauun. llpu

crucreMaTmM33aummMm I10 3TOM CcxeMe € OVHVIIBI XPaHeHuA I'pyHnnmpymnTcHd npexne
BCEI'0O II0 CTPYKTYPHEIM [odpas3nesieHuaM poHpmooOpasoBaTesid, a B Ipenesax

KaxIoM CTPYKTYPHOM TPYNNBEl — I[IO0 BPEMEHU bopMmpOBaHMA € IMHUILI
XPaHeHM .

27. XpPOHOJOTUYECKMU~QYHKLIMOHAJIbHAA Wi
GYHKLUMOHANIBHO-XPOHOJIOTMYECKAasa CxXeMa CUCTEeMAaTM3alLuM e€OVHMII XpaHeHusda

IIPUMEHHAKTCS 10 OTHOWEHMI K QoHIaM OpTraHmu3alMy C dYacTOo MeHABIENCH
CTPYKTYPOM.

[Ipu cucTeMaTu3almnun eIMHMAIL XpaHeHUs 1o
XPOHOJIOTMUECKM~QYHKILMOHAJIbLHOM CXeMe UX TPYIIUPOBKa IPOUCKXOONUT
BHauaJle 10 XPOHOJIOTMUECKOMY IMPM3HAaKYy, a 3aTeM I[I0 OQyHKUMaM (BuIaM,
HanpaBJIEeHMAM HOedATeJIbHOCTM) (QoHnmooOpaszoBaTesd. IlpM 5TOM HNOLIPYIIIIE
eIMHMIL XPaHeHMsd pacrnojarawnTcsa C ydyeToM 3HAUMMOCTHU byHKUMUN
bonmoobpasoBaTesda (PyKOBOICTBO, OMHAHCUMPOBAHME, yYEeT M OTUETHOCTbL U
T.O.) WIM 0O KJIaccudmxaTopy IOOKYMEHTOB (IOeJl) CaMOM OpTraHM3aLUM.

[Tpm cUucTeMaTU3alUumum eIMHUAIL XpaHeHMs 1o

GYHKUIMOHAJIBHO-XPOHOJIOTMUECKOM CXeMe OHM TIpPYyNNMPYTCS BHaudajie [0
byHKUIMAM OeaTeJIbHOCTM GoHnmooOpasoBaTesid, a 3aTeM 10 XPOHOJOIMUECKOMY
IPU3HAKY .

28. XPOHOJIOTHMUECKM ~TeMaTHUUECKA T W
TEMATUUECKU—XPOHOJIOTMUECKAaA CXEMB CUCTEMATU3AUUM E€IVHUIL XPaHEeHUS
IPUMMEHHAKTCH IO OTHOWEHMI K HebojapumM 10 obbeMy GOoHIaM, a TakKkxe K

OTHOEeJIbHBEIM apPXMBHEIM KOJIJIEKLIMAM . B IIepBoOM cJiydae e IOVIHVIIBL XpPaHeHusda
pacriojiarailnTC4d CHadalJla I10 XpoHOJIOTUM, n BHYTPU Kaxagoro rooa I10
OTOeJIbHBIM TeMaM (BOHpOCaM) ’ BO BTOPOM cJiydae S IOVHWIIBL XpaHeHnuda

CHauajla TPpyHNNMPYKTCS DO TeMaM (BompocaM), a 3aTeM BHYTPUM KaXIOM TEMEBL
10 XPOHOJIOTUM.

XPOHOJIOTUMUECKM~HOMMHAJIEHAA ¥ HOMMHAJIBHO-XPOHOJIOTMYECKAS CXEMEHI
IPUMMEHAKTCHA IOJId CHUCTeMaTM3aluuMM eIOVHUI, XpaHeHUS QOHINOB OeCCTPYKTYPHBIX
opraHmM3alui, - CcHadaja [0 XPOHOJOITMM, M BHYTPM KaxIoro ToJa Io



BMIOAM E€IMHMI XPaHeHMd; WM Xe CHadaja IO BMIaM eIMHUI XPaHeHUS
(MpukKasz3el, OPOTOKOJEI M IOP.), M BHYTPM KaxXIOI'O BMIA 10 XPOHOJIOTUM.

29. Ilpu BHIOOpPE MNPU3HAKORBR IPYINMPOBKM eIMHUI] XpaHeHMS B IIpelelax
Has3BaHHHIX B IIYHKTax 26-28 CcxeM cUCTeMaTu3aluMy YUMTEIBAETCS 3BHaAUYeHUEe
TOTO WM MHOTO IpM3HAKA IJiId OTpaxXeHusd JOeJIONPOM3BOIACTBEHHOU u
CMEICJIOBOVM CBSA3M MeXOYy eIMHMIIaAMM XPaHeHUS KaxXIoT'0 KOHKpeTHOTo GoHIa u
co3maHmsa HaumboJiee yHoOHOM IOJid MCIOJB30BaHMA HOKYMEHTOB CUCTEMH UX
opraHmu3alLmun.

Kaxk npaBmijio, BHIOEJAKTCA B 0OCOOBlEe I'PYIIIH, CUCTEMaTUBUPYIOTCHI
000COBOJIEHHO M BHOCHATCH B OTIEJIbHBIE ONMCUM JOKYMEHTEl [I0 JIMUHOMY
coCcTaBy, a TakXe OTUeTH 10 HaydHEIM TeMaM B Hay4YHO-MCCJIeOOBaTeJIbCKUX
opraHu3aumax, pPYyKOIOMCKM B UM3OaTeJbCTBaAx, MUCTOPUMU foJjiesHen B
MEIMUMHCKMX OpI'aHMB3allMsaxX, aKTB IPOBEPOK B KOHTPOJIBHEIX OpI'aHax U T.I.

30. CxeMH cuHUcCTeMaTM3alLUMM eIOMHUI XpaHeHUusS (QOHIOB JIMYHOTO
[IPOMUCXOXIOEHUS ONpeneyainTcsa cocTaBoM OQoHmooOpasopaTesiell (oTHeJIbHOe
JMLO, CeMbsd, POn), XapakKTepoM UX IOeATeJIbHOCTM, COCTaBOM UM ODOBEMOM
OOKYMEHTOB GoHIa. PekxoMeHIOyeTCsd cCjlemyolas IpMMepHas CxXeMa:

a) TeopueckMue IOOKYMEHTH (PYKONMCU JIMTEPATYPHEX [IPOM3BEIEHUN,
crTaTrem U UCCJIegOBaHUM, aBToOMOTPadMM, BOCIIOMMHAHUS, OHEBHUKMU,
[IepeBOnE, BHIIMCKM, UYEPHOBEE 3alMCM, PUCYHKM U IOp.);

©) Ilmcema doHmooOpasomBaTesid (o adpecaTaM MM 10 TeMaTUUeCKOMY

IIPU3HAKY) ;

B) Ilmcema GoHnmooOpasoBaATENO;

) IHokxyMeHTH k Oumorpad¢mm oGoHmooOpazoraTesisd (IMUHBIE IOOKYMEHTH,
MaTepMraJbl CJyXeOHOM M OOWEeCTBEHHOUW IeATeJIbHOCTH, O [IPUCBOEHUN

IIOYETHEIX S3BAHUM U IOpP.);

o) JOKYyMEHTHE MMYIIECTBEHHO-XO3AMCTBEHHOTO M OBTOBOIO XxXapakTepa
(DOKYMEHTH O NOKYIIKE MMylleCTBa, IOOT'OBOPH, 3alMCM pPacxXomoB M IOp.);

e) JOKyMEeHTH UJIEHOB CeMbM (QOoHImoobOpazoBaTesid U JPpyI'MX JIUi,
OTJIOXMBIIMECHS B QOHIE;

x) Komnexumm.

BryTpr Kaxmoro pasnejla [IPUMEPHOM CXEMBl eIMHMUIIE XpaHeHUsd
TPYyHNIUPYITCS [0 XPOHOJOTMM, ajlbaBuUTy, TeMe, BUIaAM IOOKYMEHTOB,
XaHpaM [OPOMBBEIEeHMA B 3aBUCUMOCTM OT UX oO0beMa " ynobcrBa
[I0JIb30BaHMA .

OJOKYMEHTEl CEMEMHEIX U POHNOBHIX QOHIOOB CUCTEMaTUIUPYIOTCS BHaualle
1o OTIOEeJibHbEIM bonnoobpazoraTenamM, OOKYMEHTEL Kaxmnoro
boHmooOpasoBaTesd — IO paslejlaM [IPMMEPHOM CXEeMbl CUCTeEMaTU3aluu. B

ceMeMHEIX GQOHIaAxX Ha IIepBOe MeCTO BHHOCATCS IOKYMEHTH OCHOBHOTO
doHmoobpaszoBaTesyid, B3aTeM IOKYMEHTEHE UJIEHOB CEMbM B TIOPSOKE CTEIeHU
poacTBa. B pPOIOBHX (QOHIaAxX JOKYMEHTH pacrojaraklTcsa B nopsanke
TeHeaJIOTMYEeCKOM IIOCJIENOBATENILHOCTM, NIPMUeM IOKYMEHTH, OTHOCHMEeCs KO
BCeMy poay (reHeajorMyeckue TabOJIMULIH, VMYIIEeCTBEHHO- X039 CTBEHHEE
IOOKYMEHTEI) IIOMellaloTCcsa B HauaJe.

EovHMUE XpaHeHus, Bolledmyre B OOBEIOMHEHHEN aPXMBHEI boHm,
pacnojlaralTcsa 10 3HauMMOCTM GoHIJooOpasoBaTeJieM, IO XPOHOJIOTUM UX
co3maHusa, no andaBmUTy Hal3BaHUM M T.O. B #Opemenax xaxmoro GoHza,
BOlleOero B OOBEIMHEHHBM APXMBHEM QOHI, BBOOP CXEME CHUCTeMaTu3alun
onpenesyigseTcsa XapaKTepoM JIesaTeJIbHOCTU KOHKPETHOM opTraHM3alunu,



COCTaBOM M OOBEMOM €& INOKYMEHTOB. JJjd QOHOOB ONHOTUIIHEIX OPI'aHM3aLUN
MCHOJIb3YEeTCA ONMHAaKOBAaA CXeMa CHUCTeMaTU3aluM.

CucremMarmsaumsa JOKYMEHTOB KOJ‘[J‘[GKLU/HZ ornpeneisideTrcd TeMaTUKOM n
COCTaBOM IOKYMEHTOB. B mnpenesax KOJJIEKLUMM JOKYMEHTOB ONHOT'O BUIA
(Pa3HOBMIHOCTM) BO3MOXHa IPYHNNMPOBKA I[I0 aBTOPCKOMY I[IPU3HAKY c
PacIrioJjioOXeHMMeM T'PYIIIl €OMHNMI, XPaHE€HMA B aJ'[(l)aBI/[THOM rnopdanke Has3BaHUM
opraHmsauuy mnar QaMmiIMM aBTOPOB. B nNpepesax KOJUJIEKUMM IOKYMEHTOB,
CO3IOaHHOM IO TEeMaTUMUECKOMY NPM3HaKYy, MOTYT OBTH OOpaszsOBaHbBl T'PYINH 10
Oojiee oOOmWMM TeMaM WM BOINPpOCaM, PacIOJIOXEHHBE B IOPAIOKE 1794
SHAUYMMOCTM WMJIM XPOHOJIOIMM. BHYTPpM TeMaTUYeCKMX [NOOTPYNI IJOKYMEHTE
MOTYyT OBITH O@"be,JZI;I/[HeHbI I10 Pas3JIMYHBEIM IIPM3HAKaM, MCXOIOA M3 UX obweMa n
cocraBa.

31. llpu pacHnpenejieHMM eIMHUL] XPaHeHMs B COOTBETCTBMM CO CXEMOM
CHUCTEMaTM3aALMM HEOOXOIMMO MMETH B BMIOY CJEnyolee:

a) E€IIMHNIEBE XPaHEHUA OTHOCHATCHA K TOMY rony, B KOTOpPOM OHIN
HadyaTel InIpomsBOOCTBOM, WMIJIM B KOTOPOM IIOCTYIIMIIM B IOaHHYIO OpPI'aHM3al IO
(CTPYKTypHOE I[oOpa3nejieHMe) M3 IOPpyT'oM OopraHmsauum (CTPYKTYPHOI'O
rnompasnesyieHMa) IOJia NPOHNOJIKEHMA NPOM3BOACTBA;

©) eImuHMUE XpaHeHMs, CcoepXallMe IIJIaHbl, OT4YeTH], CMe THI u
MaTepMraJibl K HMM OTHOCATCS K TOMY IOy, Ha KOTOPBM MM 3a KOTOPHM
OHM COCTAaBJIEHEl, HEe3aBMUCHMMO OT JaThl MX COCTaBJIEHMSA,; IJOJITOCPOUHEE

IJlaHbkl OTHOCATCSA K HadaJlbHOMY IOy MX IOeMCTBUSA, a OTUEeTH 3a 2TM T'OIb
- K NOCJIeOHEMY I'Ony OTUETHOI'O IIeprona;

B) eIMHMUE XPaHEeHUd, HadaTee IPOU3BOLCTBOM B OIHOM
nompasneJieHVM M IIePpelNaHHBE IJIS NPONOJIKEHMS B IOpyI'oe IoIOpaslelieHUue,
OTHOCHATCSH K TOMy NOIOPA3OEJIEHMIO, B KOTOPOM OHM OBUIM BaKOHUEHE;

') B I[Opemejyax TI'oma WIM XPOHOJIOTMYUECKOTO IIepuona € IVMHULIEL
XPaHEeHMS paclojlaraloTcsa N0 3HAUMMOCTM QYHKUMM OpITaHM3aluN;

I) eIMHMIUE XpPaHeHUusd, [OpenacTaBjgwoume cobon JINUHEIE nena,
CUCTEMaTU3UPYITCS IO IDaTaM YBOJIbBHeHMS U ajadaBuUTy daMmUIui.

T'pynnel enmHMI XpaHeHMSa B I[IOpelejlax [IOCJIeIOHUX (3aBepuanLMX )
CTyneHen CHUCTEMaTU3aLUUM PaCHPenesidlnTca 10 MX S3HaUYMMOCTHU 1Z8p8%8
XPOHOJIOT MU .

[IpMHaOJIEXHOCTE E€OMHMI, XPAaHEHMI K CTPYKTYPHOMY [OIOPa3IOeJIEHUIO
YyCTaHaBJIMBaETCH 1o Ha3BaHUD CTPYKTYPHOTI'O nonpasnejyieHusd,
oO0O3HaUeHHOMY Ha OOJIOXKe, MHIOEKCaM, I[IpMCBaMBaeMbM CTPYKTYPHEIM
nonpasnejyieHuaM, pe3oJIoLMaM, IIOONIMCAM IOOJDXHOC THBIX JIMLL,
PETMCTPALUMOHHOMY WTAaMIly, COINEPXaHMK IOOKYMEHTOB.

32. CucremMaTmMszaluus IOKYMEHTOB, HaXOIAWMXCH B COCTOSHUU
POCCHINIM, IOOKYMEHTOBR JIMUHOT'O INPOUCXOXIEHMS, WMIM OPYIMX HOOKYMEHTOB,
10 KAaKMM-JIMOO IIpMUMHAM I[IOCTYIMBUIMX B apXuUB B HeOoBOpaboTaHHOM
COCTOSHMM, OCYUWECTBJIAETCH B CJIeOyKUeM HopsaIke:

a) onpezenanTrca GoHOmorasa IPMHAOJIEXHOCTD IOOKYMEHTOB u
CTPYKTYPHEE YacTM QOHIOOB, K KOTOPBIM OHM MOIT'YT OBITH OTHECEHEH;

©) OpM OTCYyTCTBMM paHee COOPMMPOBaHHEIX eIMHML, XpPaHeHMS VIV
HEBO3MOXHOCTM MX BOCCTAHOBJIEHMS QOPMMPYITCS HOBBE E€IOMHMUIE XPaHEeHUS
(IO HOMMHAJIBHOMY, KOPPECIOHIEHTCKOMY M IPYI'MM IIPM3HAKaM) ;

B) €CJM B POCCHIM COXPaHMJIMCBH OTIHOEJIbHEE E€IMHMILEBE XPAHEHUS WUIIN
€CTb BOBMOXHOCTB MX BOCCTAHOBUTL, TO IOOKYMEHTH BKJIOUANTCS B €©OMHMIIE



XpaHeHMnAd, K KOTOPBEIM OHM OTHOCHATCHA.

C@OpMMpOBaHHbIe E€IIMHNVIEBE XPaHEHMA CHUCTEMATUIVMPYKTCHA ¥V OIIMCHEBAKTCHA
B YCTaHOBJIEHHOM rnopdanke.

Hepen HadaJiIoOM pa6OTbI coO SHaA4YMTEJIb HEIM KOJIMYEeCTBOM IJOKYMEHTOB,
HaXxXoOoAmIMXCcd B COCTOAHMM POCCHIINV, IJOJIXHa OBITBb COoCTaBJIEHA pa60qa,q
VMHCTPYKLMA II1O0 MX OIIMCAHMI M CHUCTEMATU3AlN.

7. Hedonmoras opraHmMzaluusa ayOUOBU3YAJIbLHEIX,
MallMHOUUTAEMEIX (DJIEKTPOHHEIX) IOKYMEHTOR

33. Hebdounmoras opraHMBalMa ayIMOBM3YaJlbHEX IOKYMEHTOB -
opraHmsaumusa KuHO-, GoTOo-, GOHO- U BUIOEONOKYMEHTOB 10 MX BMIaM, T.e.
COBOKYIIHOCTSAM IOKYMEHTOB, OOPA30BABUMXCSH B HOeSATEeJIbHOCTM OIHOITO WMIU
HEeCKOJbKkMX OQoHmoobOpazoBaTeney M OOBEIMHEHHEIX IO ONHOMY MIm
HECKOJIbKMM BHEWHMM OpM3HakaM (LBeTHOCTH, MaTepMray HOCUTENS
nHbopMaumm, ero ¢opmaTy, CUCTeMe 3alMCU 3BYKOBOM MHOOpMaUMM M JOpP.) .
AHAJOTUYHEIM ODOpPa30M CUCTEMATUBRUPYIOTCS BUIEOOOKYMEHTEH.

KMHOOOKYMEHTE CUCTEMATU3MPYITCS IO BMIaM — OMIIBME, CIELBBIIYCKM,
KMHOXYPHAJIBl, OTHEJIbHEIE KMHO—- M TEeJIECIOXETE pPasJIMUHOM LBeTHOCTM. Ha
KMHOOOKYMEHTE OIpPeleJIeHHOI'O BMIa COCTaBJigeTCcsa OoTOeJibHad OINCH .
BHYTpM ONOMCM KMHOOOKYMEHTEl MOT'YT CUCTEMaTU3MPOBATBHCH IO BPEMEHM UX
MBTOTOBJIEHUA, IIPOMBBOICTBEHHEIM HOMepaM, MaTepuasly M QopMaTy HOCUTEeIS
M IpyTMM OpM3HaKaM.

AHAJIOTUMYHEM ODOpPa30M CUCTEMATUBUPYITCS BUISOOOKYMEHTEH.

®OTODOKYMEHTE CUCTEMATUZUPYTCS IO BMIAM — HET'ATUBEL Pa3IMUYHON
LBETHOCTM M pasMepa; CcJanngel (OMAOO3UTHUBEL) PAa3JIMUHOM LUBETHOCTHU;
IO3UTUBE, OGoTooTneuaTku; GoToanvOOMel; OMaduiabMel. Ha QOTOIOKYMEHTH

ONPEIEeJIEHHOTO BMIA COCTABJISETCH OTIAEeJIbHAS ONMCH. BHYyTPM KaXIOM ONUCHU
DOTOOOKYMEHTH MOTYT CUCTEMATU3MPOBATLCH [IO aBTOpPaM, OOBEKTYy W/WUiIu
MECTY CBEMKM U OPYIMM IIPMU3HAKAaM.

®OHOODOKYMEHTE CUCTEMATUIUPYITCSH o BUIOaM 3alucu 3BYKOBOM
nHpopmauum. Ha GOHOIOOKYMEHTEL boHOTpPadmueckou, IpaMMOOOHHOM,
ONTUYUECKOM, MATHUTHOM, JIa3€pPHOM 3alMCM COCTABJIAETCHA OTIAEJIbHAad ONMUCH.
BryTpm onmcu GOHOIOKYMEHTEL MOTYT CUCTEMATUBUPOBATHECSH o
IPMHAOJIEXHOCTM K BHIOYCKAamIMM MX OpraHM3almuaM, IIPOM3BOACTBEHHEM
HOMEpaM, COIEepXaHM, OGopMaTy HOCUTEJIS 3al0MCU M IPYyI'MM IPM3HaAKaM.

34. MammMHOUMTAaEMble (BJIEKTPOHHEE) INOKYMEHTE CUCTEMATURUPYIOTCH I10

BMIaM HocuUTesneM uHOopMauuyM (MarHMTHBIE JIEHTEH, Jla3€pHBE U KEeCTKME
OMCKM, KOMIAKT—-IOMCKM, HOUCKETH),; BHYTPM BMIOB -— 1o dbopmaTam
npencraBJieHUS MHOoOpMaALMM, M Iajlee - [0 XapaKTepy 3adUKCUPOBAHHOM
nHboOpMaLIMM .

ITI. OpraHmsauusa paboOTE apxuba
8. YmopaBJieHME apPXUBOM
35. Ilon ynpaBJIeHMEM apXMBOM IIOHMMaeTCsd opTaHM3alMsa OesaTeJIbHOCTU

10 BHIIOJIHEHMK €TI0 paboTHMKAMM 3alad M OGyHKUMM apxMBa. YIOpaBJIeHUE
APXUBOM OCyWEeCTBJIAETCA Ha OCHOBE 3aKOHOIATEJIbHBIX AKTOB



[lpunHeCcTPOBCKOM MoJjmaBckoM Pecny®OJmMKM, MEXOTPACJIEBEX U  OTPACJIEeBHX

HOPMa TMBHEBIX IOOKYMEHTOR, HAaCTOSIMX [IpaBU c [IOMOIIE IO
OPTaHM3aLUMOHHO-PACIOPAOMUTEJILHEX  (AaIMUMHUCTPATUBHEX) , DKOHOMMUECKUX
(dMHAHCOBEIX) METOIOB M COLMAJIbHEIX (MOPAaJIbHBEIX) CTMMYJIOB.

36. OCHOBHBIMM HOPMAaTUBHBIMU IOOKYMEeHTaMu 1o opTraHu3aummu

OEeATEJIbHOCTM apXMMBa ABJIAKTCA YCTAB (rmoJyioxeHme) apxmea, IIOJIOXKEHMA ©)
ero CTPYKTYPHEIX nmogpasnejieHnAax, CTPYKTYyPpPa 12 mTraTHOE pacrimcaHme

apxmuepa, CMeTa pacxonos, IOJDKHOCTHBIE VMHCTPYKLUN PabOTHUKOB.

B ycTaBe (IIOJIOXEeHMI) ONIpenesianTCcd 3azadwy, dyHKLIUM, npaea u
opraHm3aluMa OeATeJIbHOCTM apxXmMBa, COCTab (Npoduilb) XPaHALMXCA B HEM
IOKYMEHTOB. YCTaB (IIOJIOXEHME) apxuBa YyTBEpXIaeTCs BHILIE C T O AIMM

OpTaHOM yINpPaBJIEHUS APXMBHEBIM IOEJIOM.

[IosToxeHMsa O CTPYKTYPHBIX NOIOpAa3meJIeHMAX apxuba paspabaTeBalnTCcda
Ha OCHOBE IIOJIOXeHUS 00 apxmuBe, OIpenesidinT sBamauy, OQyHKUMM, IpaBa u
OpraHM3auupn OesATeJIbHOCTM CTPYKTYPHBIX [OIOpa3IeJIeHUM apxmuea u
YVTBEPXOATCH IOMPEKTOPOM apXMUBa.

OOJDKHOCTHBEIE MHCTPYKLMM COCTABJIAITCH Ha Bcex pPaboOTHUKOB apxmBa
COTJIaCHO WTATHOMY PACIMCaHMIO M SBaKPEenjdnT MxX O00I3aHHOCTH, npaea u
OTBETCTBEHHOCTL. J[JIOJDKHOCTHBEIE MHCTPYKLUMUM COCTABJISKNTCH PYKOBOIUTEJISAMU
CTPYKTYPHEIX IHOIpaslelIeHMM Ha OCHOBe KBaAJMOMKALIMOHHBEIX CIPABOYHUKOB U
[IOJIOXEHUM O CTPYKTYPHEX nojmpasnelieHuax apxmuBa. JOJIDXKHOC THEIE
VMHCTPYKLUUM YTBEPXOATCHA IUPEKTOPOM apxXMuBa.

37. B apxuBe Ha IIpaBaxX Hay4YHO-COBEUllATEJIbLHHEX OPI'aHOB, c
[IpUBJIEUEHNEM npencraBuTesiey IOpyIHUx opraHu3aumn 1z Hay4HOU
OOWECTBEHHOCTM CO3IAlnTCH:

a) Hayurem COBET nOJA KOJJIEI'MAJIbHOTO PAaCCMOTPEeHMA BOIPOCOB
HAy4YHO-MCCJIEDOBATEJNIECKOM U NyOIMUMCTUYIECKOM pab®oTel. IloJIOXeHMEe O HeM
M eT0 COCTaB YyTBEPXIATCS BHIIECTOAWMM OPITaHOM YIIPaBJIEHUS apPXUBHBM
oejioM. PeumeHusa coBeTa B HEOOXOOMMEIX CJllydasdax [OIPOBOOATCHA B XM3Hb
npuKasaMm IOUPpeKTOopa apxmsBa;

©) OSKCHEepTHO-NPOBEPOUYHAHA KoOMMCCHA (majee - JIIK) oJidg
PacCMOTPEeHHUS BOIIPOCOB BKCIIEPTU3EL LIEHHOCTU OOKYMEHTOB,
HAy4YHO-METOIMUECKOTO obecleueHus HOedTeJIbHOCTM apxuBa. [loJIoXeHMe O
KOMMUCCUM UM e€e COCTaB YTBEPXIAKnTCSa IUPEKTOPOM apxmuBa. PeumeHus
KOMMCCUM BCTyHNalT B CUJIy I[OCJe YTBEPXIEHUS IUPEKTOPOM apxmuea
IPOTOKOJIa €€ 3BacenaHusd;

B) KomMmccusa 1O pacCeKpeuMBaHMUIO apPXMBHBIX JOKYMEHTOBR oJisd
paccekpeurBaHMsa M CHATUS OI'PAHMUEHMM Ha MCIOJb30BaHME IOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C IEMCTBYIUMM 3aKOHONATEJILCTBOM. IIOJIOXEeHME O KOMUCCUU U
€e COCTaR YyTBEPXIANTCH IOUPEKTOPOM apxMBa. PelleHMI KOMUCCHUM BCTYIalT
B CWJIy IIOCJIe YTBEPXIEHUS IMPEKTOPOM apxXmMba MIPOTOKOJIA €€ 3acelaHud.

[Ipy HeoBXOIOMMOCTM B apxmuee MOT'YT cosIaBaThbCsa VIHEBIE
Hay4HO—-COBellaTeJIbHEIe OpPITaHbBl, I[IOJIOXEHMS O KOTOPHX UM UX cocTas
YVTBEPXOATCH IOIMPEKTOPOM apXMUBa.

9. IJIaHVMPOBAHME UM OTUETHOCTHL apxXuBa

38. IjnaHMpoOBaHMe PabOTH OCYWECTBJIAETCS APXMBOM CAMOCTOSATEJILHO,
Ha OCHOBE aHaJM3a pPe3yJbTaTOB HNesATeJIbHOCTM, C YyYeToM MJIaHOB



(mporpaMM) pPasBUTKS AaAPXMBHOTO mOeja, PeKoMeHmaumi ['OCyOapCTBEHHOM
ciyxObl  yIpaBJIeHUS IJOKyMeHTalLmemn Vi aApPXUBaAMU [[PUIOIHECTPOBCKOM
MosmaBckoOM PecnyOJIMKM.

[lmaH pa®oTH apxmBa COCTaBJISeTCd Ha Todo. B COOTBETCTBUM C
JlaHaMmy  (DporpaMMaMu) Pas3BUTUS apPXMBHOTO Jeja, a TaKxe o
VHUIIVAQTVIBE apxmea MOTYyT paSpa@aTHBaTbCH IIEepPCIIEKTVBHEIE TIJIaHEIL
(mporpaMMel) pPaboOTH apxXMBa U/WUIM PA3BUTUA OTIEJILHEIX HANpPaBJIEHUN €Tro
OesaTeJIbHOCTU .

39. Ilpy njaHMpOBaHuUM pPaboOTH apxMBa Ha ITOX OLpenensanTCcs
[IPMOPUTETHEIE HalpaBJIeHUs, BUIE padoT, ©Ux OOBEMEl U MCIOJIHUTEIN,
YVUUTEBRAKTCSA mTaTHEE, brHaHCOBEE u MaTepMraJIbHO-TeXHUUeCKHUe

BOBMOXHOCTM, PeWalnTCsa BONPOCH KOOPIMHALIMM CTPYKTYPHEIX IIOoIpa3nelieHUN
apxuea. l[lpM HeOOXOOMMOCTM NPOBOAMTCH WTAaTHAS [NepeCcTaHOBKA.

K nynany paboTH apxMBa Ha T'OO COCTaBJIgeTCHd pacyeTHasd dYacThb IIo
IPUHATOM B apxuse ©QopMe, B KOTOPOM Ha OCHOBE IIJIQHOBOM WTATHOM
UMCJIEHHOCTM apxXMBa M HOPM BPEMEHM M BHPabOTKM [IPOBOOMTCS pacdeT
bomxeTa pabouero BpeMeHM, HeOoOXOOMMOI'O OJIS BHIIOJIHEHMS HAMEUEHHEBIX
paboT, HOpelycMaTpMBaeTCs pPe3epB BPEMEHM Ha  BHIIOJHEHME BHEIJIaHOBBIX
3a0aHUM.

[IpoekT mnjaHa paboTH apxMBa COIJIACOBHIBAETCSH BHIIECTOSWMM OPI'aHOM
yIOPaBJIEHMS apxXMBHBIM HOEJIOM M YyTBEpPXIOaeTCsd IMPEKTOPOM apxmba.

CpokM IHIpencTaBJIeHUA IIJlaHa apxXuBa YCTaHABJIMBAITCH  BHIIECTOSAUNMM
OpTaHOM yIpPaBJIEHMS aAPXMBHBIM IEJIOM.

40. IynaH CTPYKTYPHOI'O MNOoHpa3lelleHMs COCTAaBJIAETCS Ha CPOK WU IO
bopme, omnpenesdgeMelM OUPEKTOPOM apxXuea, U yTBepxiaeTcsa uMm. IlnalH
CTPYKTYPHOTO NOIpa3mejieHMs BKJUaeT NPOoOUIIbHEIE INaHHOMY [NOoIpaslelieHUIo
OCHOBHEIE IOKazaTesM JaHa paboTH apxmMBa Ha IO M MOXeT BKJIKOYATH
obveMHl ¥ BuUOH pabor, KOHTPOJIUPYEMEIE TOJIBKO PYKOBOIUTEJIEM
CTPYKTYPHOTO NOIpa3OeJIeHUS apxubBa.

41 . VHIMBUIOYAJIbHBEIM IIJIaH pabOTHMKA COCTAaBJIZ€TCS Ha CPOK M IO
bopme, omnpenesisgeMbBM IOUPEKTOPOM apxuBa, U YTBEPXOaeTCd PYKOBOOUTEJIEM
CTPYKTYPHOTO nojmpasnesieHmusd . VHOVBMIOYaJlb HE JjiaH paboTHUKA
coCcTaBJIgSeTCsSa Ha OCHOBE IlJlaHa CTPYKTYPHOT'O HOoIpa3nejieHUs.

42. KOHTpPOJIb 3a BHIIOJIHEHUEM I1JIaHOB M KadyeCTBOM PaboTh
OCYWEeCTBJIAEeTCHS PYKOBOINCTBOM apxXMbBa M €I'0 CTPYKTYPHHX HOIpasIeJieHUM
IIOCTOSHHO. XOI UM pe3yJibTaThl BHIIOJIHEHMS IIJlaHa M KauecTBa paboTH
paccMaTpMBaKnTCAS PYKOBOACTBOM apxXuBa, OOBOIOATCH oo CBeIeHUus
TPYOOBOTO KOJIJIEKTUBA .

43. OTueT O BHIIOJIHEHUM IJlaHa paboTH apxmMBa 3a IoI, noJjiyrommue

(kBapTaJl) cocTaBJfgeTCs IO CxXeMe IIJlaHa. B paszzjesax oTrdeTa B CXaTou
bopMe maeTcsa aHaJlM3 OCHOBHEX UTOTOB paboTH, [IOKAa3EBaAEeTCH
PeE3YIJIETAaTMBHOCTDb IMIPOBEIOEHHBIX OPIraHM3allMOHHO-METOONYECKMX
MEPONPUATHUN .

K otuetry mnpunaranrca OCHOBHBE I[OKa3aTeJM BHIIOJHEHMA ILJIaHa
paboTH apxmuBa 3a Ion, nacnoptT apxuBa ([IpuioxeHue N 1), cCcBemeHus O

COCTOAHMUM XPaHEeHUd OOKYMEHTOB B OpTaHM3alMax - MCTOYHMKAX
KOMIIJIEKTOBAHMSA apxXMBa UM IPyT'Me IPUIIOXEHMUS .
[lopanok, CPOKM MNPeACTaBJIEHMS M COCTaB IPUIIOXEHUN K OTUeTy o

BEIIIOJIHEHVMNM IIJIaHa pa@OTH apxmea 3a rono, ©) BBIIIOJIHEHVINM IIJIaHa 3a



InoJriyroome (KBapTaH) YCTAHABJIMBAITCA BBIIECTOAINM OpTI'aHOM YyHnpaBJIEHUA
AP XMBHBIM OeJIOM .

OTyeTEl O BBIIOJIHEHUU JjiaHa CTPYKTYPHOI'O rnogpasnejieHusd,
VHOVBUIOYAJIbBHOTO IJlaHa paboTHMKa COCTaBJIdAnTCAa 0O dopMme [IJIAHOB B
CPOKM, yCTaHaBJIMBAaEeMEE IVMPEKTOPOM apXMUBa.

44, VYueT TpyHa pabOTHUKOB apxMBa OCyUleCTBJIAeTCS B LeJyiax
KOHTPOJIS 3a BBIIIOJIHEHMEM 3allJIaHMPOBAHHEIX paboT, HOPM BpEeMEeHM U
BEHIPADOTKM, MCIIOJIB30BaHMeM pabouero BpeMeHM o QdopMe M B HOpPAIKeE,
YCTaHaBJIMBAEMEIM IOUMPEKTOPOM apxyMbBa. B apxmuBe MWiIM €U0 [NOOpa3»eJIeHUSX

BezmetTcsa Takxe Tabesyb ydyeTa M MCIOJIb30BaHMS pabouyero BPEMEeHM.
10. OpraHmzauuda Tpyla pabOTHUKOB apxuBa

45. Ilom opraHM3aluMeN TpyIa paboTHMKOB apxmubBa IIOHMMaeTCsa HOAOOP
M palMOHaJIbHasaA pPacCTaHOBKa KalIpoB, s30PexkTUBHOE MCIOJIb30BaHue
MaTepraJlbHO-TEeXHUUECKUX PEeCYPCOB, CO3IaHMe OJaroNpMATHHX YCJIOBUNM Ijid
PabOTHMKOB C LEJIbI0 COXPAaHEHMS MX 3HO0POBbLs, I[IOBHUIEHMS kauecTBa padorT.

46. Tlonbop KaIpoB, MX PpPacCTaHOBKa M MCIOJIb30BaHMe B apxuUBeE
OCYWECTBJIAITCS B COOTBETCTBMM C €TI0 3aladaMy M KBaJlIMOUKAaLVMOHHBMU
TpeBOBaAHMAMM 10 IOJDKHOCTAM.

[lombop M pPacCTaHOBKY KalpOB OCYLECTBJIAET PYKOBOALCTBO apxmea C
y4acTueM PpPYyKOBOIOUTEJIEM CTPYKTYPHBIX ronpas3nejieHui . [Tpu 3TOM
YUMTEIBAETCS COOTBETCTBMEe PaBbOTHMKOB KBAJMOMKALMOHHEIM TpebOBaHUAM,
YCTAHOBJIEHHEIM B OTPAaCJIEBHIX HOPMaTMBHBIX HOOKyMEeHTax, [IPMHMMAKTCSI BO
BHMMAaHME MX IeJIOBEE U JIMUHBIE KadueCcTBa.

47. B LeJlagxX COBEpIEeHCTBOBAHUI npobecCcroHaJIbHEIX HaBEIKOB,
[IOBHIIEHMS YPOBHS 3HaHUM, OBJIAIEeHMUS COBPEMEHHHMM IOCTIMKEHMAMM HayKU U
TEeXHUKM [IPOBOLOSTCS MEPOIPUATMS 10 [NOBHUEHUI KBaJMOMKALUM PabOTHUKOB
apxuBa. doOpME [IOBHIIEHM S KBanuomraumm (cTaxMpoBKa, KYPCH
NepenoArOTOBKY, I[OJIydeHMEe IOMNOJIHUTEJIbBHOTO oOOpas30OBaHmusa) OINpenednTcs
B IIJlaHe paboTH apxmBa Ha TOX.

50. PaszzeseHre u KooONepauua Tpyla NpedyCMaTPUBAT pas3TpaHUdeHMre
OedaTeJIbHOCTM PaboOTHMKOB M MX TIPYIIMPOBKY IO XapaKTepy  BHIIOJIHSEMEBIX
byHKLIMI, YyCTAHOBJIEHME B3aMMOCBA3M MeXIy OTIeJIbHEMM pPaboTHUKAMU U
CTPYKTYPHBEIMM [IOApasleJIeHMSAMM B eIOMHOM IIpollecce TpyXda.

PaspesyieHMe M KkoOoOlepauus Tpyhda B apxuBe 3BaKPEeNJsaonTCcsa ero
CTPYKTYPOM, TIIOJIOXEHUSAMM O CTPYKTYPHEIX [IOoOpasIelleHUsax, WTaTHON
PACCTAHOBKOM M IOJDKHOCTHEIMM MHCTPYKLMIMM.

dopMOM KOOINEepaluuy TpyHda OTIEJIbHEIX PabOTHMKOB SABJISETCH CO3IaHUE

paboumx TPy, HOJd BHIIOJHEHUS OINpeleJIeHHOM paboTH (pazpaborka
Hay4YHO-MCCJIeIOBATEJIECKOM TeMH, [IOOI'OTOBKAa cOOpHUKE, BEICTABKMU
IJOKYMEHTOB, CIIPaBOUYHMKA, BEIIOJIHEHME 3allaHMA BHIECTOALIEI'O opPaHa). B
CoCTaB paboumx TIpPYHIIl BKIOYAKLTCA pPabOTHMKM PAa3JIMUUHBIX CTPYKTYPHBIX
rnompas3nesyieHUM apxXuBa M, OIpM HeoOXOIOMMOCTH, CHeluraJIMCTE  CTOPOHHUX
opranmzauur. CocTaB paboumx I'pylll, YCJIOBMUA MUX HOEeSTEJIbBHOCTH, B TOM
uycise (GuMHaHCUPOBAHUE, CPOKM U IIOPALOK BEIIIOJIHEHM A paboTk,
YTBEPXIOANTCH I[IPUKA30M »OUPEeKTOopa apxuba. Pabora, BEIIIOJIHAEMAa s

TPYNIIOM OTpaxaeTcs B IJlaHe paboOTE apxMea Ha IO M OTdeTe O ero
BBIIIOJIHEHUN .



51. PyxoBOZICTBO apxmuBa obecrneumBaeT OJATONPUATHBEE YCJIOBUA U
OXpPaHy Tpyla B apxuBe, B TOM UMCJIe PalLMOHAJIBHEIM PEXMM TpyDa M OTIBIXA
PaboOTHUKOB, OpIaHM3aLMK paboumMx MEeCT M WMX OCHAlleHMEe HeOOXOIVMBIMU
MaTepMalsaMy, OOOpyIOBaHMEM UM OPI'TEXHMKOM, YyJydlleHMe YyCJIOBUM Tpyla B
paboumMx IOMENEeHMAX (TeMIepaTypa M BJAXHOCTHL BO3OyXa, CTEIeHb WyMa,

3albBJIEHHOCTE, ocmBeleHue, yoobHOe pasMeleHue padboumx MecCT) B
COOTBETCTBUM C IEMCTBYKRIMMM HOPMaTMBAMM, a TakxXe I[IPOTUBOIIOXAPHYIO
0es30nacHOCTE U COOJIIIeHUe npaBWJl [IOJIL30BAHMUSA TexXHUYE CKUMUA
cpeICcTBaMM.

11. BeIIOJIHEHME IJIATHEIX paboT M yCayT

52. HomMmeHKJIaTypa IJIaTHHX paboT M YyCJyI', BHIIOJIHAEMEIX apxXmMBaMM,
yCTaHaBaMBaeTCad ['OCYyOapCTBEHHOM CJIyx0OOoM yHOpaBJIeHMS HOOKyMeHTaluen U
apxueamMu llpunHecTpoBCKOM MosimaBckoM PecnyOnmkmM. ApXMB Ha OCHOBE
YKa3aHHOM HOMEHKJIATYPE C YUeTOM YCJIOBUM CBOEM IeATeJIbHOCTM (cocTaBa
M COIEpPXaHMs XPAaHANMXCS HOOKYMEHTOB, KpyTa norpeburener pabor wu

yCIayT, TEeXHUUECKUX BOBMOXHOCTEM), MOXeT paspabaTeEBaTh boJiee
OeTaJIbHEIM [IepedeHb IIJIaTHEIX paboT u ycCciuayr, KOTOPHM yTBEPXIaeTCH
OVPEeKTOPOM.

Apxue MHOOPMMPYET NOTEHLMAJIbHEIX NOTpebuTesel O IJAaTHHX paboTax
M  yclyrax, OPpMHMMAET 3BaKas3e M 3aKJoUaeT IDOTOBOPAa Ha MX  BHIIOJIHEHUE.
Bumer m oOBeMBl HJIATHEX paboT M yCJyI BKJIOUAKTCHA B IJIaH paboOTEH apxusa
Ha I'0n, IJIaHBl CTPYKTYPHBIX HOoOpasndesyieHuM. [Jisd BBIIOJHEHMSI  I1IJIaTHEIX
paboT M yCcJyI' B apxMBEe MOIT'YT CO3IDaBaTbCd CIelMaJIbHEE CTPYKTYPHEE
nompasneyieHuda, padboume TpyIIEbl.

53. [Ipu BHIIOJIHEHUM IJIATHHIX PadoT U yCJyT UJIM COBMECTHHX paboT
OTHOWEHMA apxXMBa CO CTOPOHHMMM OPTaHM3AUMAMUM UM HOTPEeOUTEeNIAMM, B  TOM
uyciie 3apyOeXHEMM, MOT'YT SBaKpPeIJIATbECA OOT'OBOPOM, B KOTOPOM
YCTaHaBIMBAKTCA NpelMeT norosopa, oba3aTesbCTBa CTOPOH, CPOKM U
OOBEMEBl BEIIOJIHAEMEIX paboT u yciayr, dopMa M yCJOBMSA OIJIaTh, [IOPSAIOOK
pa3pelleHrsa CIHOPHBEIX CUTyalMM M PacTOPXEeHMS IOoToBOpPa.

ApxMB B 0043aTEJIBHOM HOPAIKEe 3aKJodaeT IOOTOBOP C HOoTpebuTesieM B
Cllydae KOMMEPUECKOI'O MCIOJIB30BAHMUSA NOTPeOMTEJIEM XPaHALMXCS B aApPXUBE

IOOKYMEHTOB U/UJM CIOPABOYHMKOB K HMM. [0 3aKJIOUEeHMS »OOTOBOpPAa apXuB
IPOU3BOIOUT ero BSKOHOMMUECKOE 0OOCHOBAHUE, pPacCuMTEBAET
npennojlaraeMele 3aTPATHE M OXMOAEMbBlM 30PeKT OT BEIIOJHEHMS Hnorosopa. llo
PEUeHM BHUWECTOAWEIO OopraHa YyIpaBJIeHUS apXMBHBIM OeJoM APXUB
opencTaBJgeT eMy NIPOEeKTH IOT'OBOPOB Ha COIJlaCOBaHMUE.

54. B uessax TOBHIIEHMS HaydHOM OOOCHOBAHHOCTHU, 30QEKTUBHOCTU u
KauecTBa pab®oTH MO peaaM3aumMy 3aldady U OyHKUUM, apXUB BEeOeT
HAY4YHO-MCCJIENOBATEJNIECKYD U METOIMYUECKYIO pabotTy B obyacTu
ApXMBOBEIEeHMs, HOOKYMEHTOBeIeHUsd, apxeorpadun, MCTOUYHMKOBENEHUS,
OPYTHUX CMEXHBIX C HMMM Hay4YHEIX IOMCLMIIJIMH.

HayuHO-MCCIenoBaTeNbCKYyD M MEeTOIMUECKYyIn paboTy B apxuBe
OpraHM3yeT IOUPEKTOp WM eIro 3aMeCcTuTesylb, KaK [IpaBuio, uepes

COOTBETCTBYKIEEe CTPYKTYPHOE NOIpas3IelJIeHMe,; HENOCPEeICTBEHHOEe ydacTue
B HelM IPMHMMAKT HauboJiee KBAIUOULUMPOBAHHBIE CIELMAJIMCTE apxXMBa.
55. OCHOBHHIMM QOpMaMM HayUYHO-MCCJI€JOBATEJIbCKOM UM METOIUUECKOM



PaboTE apxuBa ABJILTCH:

a) TIpoBeIeHMe Hay4yHBIX MCCJIeIOBaHUM, IOOT'OTORKA HayU4HBIX
IOOKJIanoOB, cTaTey, aHaJUTUUeCKkUX 0030poB, COOPHUKOB HOOKYMEHTOB,
CIOPABOYHMKOB, 0Oas3 IAaHHEIX;

0) paspaboTka MeTOOMUECKUX IJOKYMEHTOB;

B) PELeH3MPOBAaHME HayUHHIX M MEeTOOMYECKUX paszpaboTok IpyIUxX
APXMBOB, HAaYYHEIX UM MHBEIX OpIT'aHM3aLUM;

') opraHM3aumMsa U ydacTue B Hay4HHX, Hay4YHO-TIPaKTUUEeCKUX
KOHbepeHUMAaX U CHUMIO3UYyMax;

o) obofbleHMre M PacCHpPpOCTPaHeHMe INepelOBOTO OIbITa;

e) MeToIMUEeCKMEe KOHCYJIbTallM.

56. ApPXWMB MNPOBOIOMUT HAYUHHIE MCCJIEIOBAHMSA CaMOCTOSATEJIbHO U/WUn
COBMECTHO C IPYI'MMM apxXMBaMM, HAYUHBIMM OpPTaHM3aLMAaMM B paMKax IJlaHa
Hay4YHO-MCCJIeNOBaTEeNIbCKOM paboTe ['OCyIapCTBEHHOM CJIYyXOB yIOpaBJIEHUS
OOKyMeHTauuey u apxubamu llpunHecTpoBCckoOM MojmaBckoM Pecny0Omnukuy,
TOCYOAPCTBEHHBIX LIEJIEBEIX NpOI'PaMM pPasBUTUS aAPXMBHOI'O @»eja, [JaHa
paboTE apxmBa Ha I'OX.

HayuyHEle wMCCIemoBaHMA MOIT'YT OCYWECTBJIATHCH apPXMBOM TaKXe B
VMHULMATUBHOM [OPSAOKE Ha OCHOBe Oe3BO3MEe3IOHBIX OMHAaHCOBHIX CyOCHUIUN
(rpaHTOB) C COOJIIOOEHMEM YCJIOBMM, NPENYCMOTPEHHBEIX I'PAHTOIATEJISAMIU.

57. MeTommuyeckKue NOCOOMS IO HANPABJIEHMAM I BMIAM  BEHIIOJIHSEMBIX
PaboT apxuB T'OTOBUT, KakK [IpPaBMUJIO, Ha OCHOBE HOPMAaTMBHO-METOOUYECKUX

OOKYMEHTOB ['OCYyHapCTBEHHOM CJIyXOBl YyIPaBJIEHUS OOKyMEeHTalMen u
apxupamMu llpuaHecTpoBCKOM MojnmarBckoM PecnyOaukuy, OTPAaCJIEBEIX HAYUHBX
pazpaboToxk.

B wmMeTOOmMUeckOM IOCOOMM BHE 3aBUCHUMOCTU oT ero BUIOA
(MeTOOMUeCcKMe peKoMeHnauuy, pabodas MHCTpykKUMa, 0030p, HaMiaTKa)
KOHKPETUIUPYITCS ofuMe MeTOOMYUECKME IIOJIOXKEHMS IIPUMMEHUTEJIBHO K

YCJIOBUAM HOeATEJIbHOCTU apxXmuba, OIPelNesiAlnTCA OCHOBHBEE 3aladu, MEeTONBl U
[IOPANOK MNpoBeneHMsa paboTh, NOOKPENJIAeMble KOHKPEeTHBMM IpMMepaMu, a
TakKXe B HEOOXOIMMEIX CJlydasx CIOCOOB BHEIOPEHMUHA M OXMIAEMEI pPes3yJbTarT.
B nocobum MOXeT HaBaTbCA pPacCYeTHasd dYacThb, B KOTOPOM yKasbBalTCA
obbeM M BUIOE pPaO®OTE, E€OMHMIE M3MEPEeHMs, 3aTpaTel padbodero BpeEMEHY,
CPOKM NpPOBEIEeHMsa KaxXIoro Buma padborT.

[looroToBKa METOOMUECKOT'O OOCOOMA BKJINUAEST Clenyllye DSTAallb:
paspaboTka IJlaHa, COCTaBJIEHME IIPOeKTa, PeLeH3MPOBaHMEe M ODCyXIeHME
SKCIIEPTHO-INIPOBEPOUYHOM KOMMCCHEN, nopaboTka UM YyTBEPXIEHME I10COo0usa
PYKOBOICTBOM apxmBa.

58. BHenpeHUe Pe3yIbLTaTOB Hay4HO-MCCJIeIOBaTEeJIbCKON u
MeETOOMYUECKON paboTH NOOpa3meligeTCcs Ha DHBKCIepMMeHTallbHoe (B paMKax
pa3paboTKM HAYUYHOM TEeMbl) UM NPpaKTUUECKOoe.

[[paKTUUYECKMM BHeIpPeHMeM [ABJISeTCSH [1OJIHOE WUIIN YacTUUYHOE

[IPUMEHEHME I[IOJIOXEHMY M BHIBOOOB HAyYHHX M METOOIMUYECKUX paspaboTox,
HOPMATMBHEIX HOOKYMEHTOB B NPAKTUUECKOM HOesATeJIbHOCTM apxXMuBa.

[Ipy HeOBXOOMMOCTM IJIS PA3BACHEHMSI OCHOBHEIX I[IOJIOXEHMM BHEIOPIEMEBIX
IOOKYMEHTOB M pa3paboTrok u chepsl "X [IPVIMEHEHM A IIPOBOOATCH
METOIMYUECKME COBEUAHMA, BaHATMS 10 NOBHUEHMIO KBaJIMOMKALMM, CEMMHAPH,
NpakKTUUYeCKMe BaHATUS.

59. IleHTpPOM HAay4YHO-TEXHMUECKOM MHOoOpMaUUMU, MHOOPMAaLIMOHHOT'O



obecrniedeHus OCHOBHBIX HallpPaBJIEHMM HOeATEeJIbHOCTM apxmbBa ABJISETCS eTro
CIOPABOYHO-MHOOPMaLUMOHHEM GOHI (majiee — CUd), mnpencrarjadommi cobon
COBOKYIIHOCTBb ONYyOJIMKOBAHHBIX M HEONYOJMKOBAHHEIX HAYUYHO-METOIOMUECKUX U
OpyTMX HOOKYMEHTOB I[IO0 OpobljieMaM apxXMBOBEIEHMA, IOKYMEHTOBeIeHUud,
apxeorpadum, IOpyIuUx CMEXHBIX C HYIMM Hay4HBIX OVCUWUIIIIUH,
CHPaBOYHO-INIOMCKOBOT'O allllapaTa K HMM, a TaKXe CHPaBOYHOM JIMTEPATYPH U
MaTeprasyiop, HEOOXOIMMEIX IJIAd LOEeATEJIbHOCTU apXuBa.

Cl® apxmbBa QYyHKLUMOHMPYET Ha OCHOBAHMM YyTBEPXIAaEMOI'O IUPEKTOPOM
[IOJIOXEHMA O HeM, KakK [NpaBUJIO, B COCTabBe CTPYKTYPHOI'O [OHOpaslelieHU:d,
Ha KOTOpOE&e BO3JIOKEeHa OpraHu3alud Hay4YHO-MCCJIeIOBaTEeJIb CKOM "
METOOMYUECKOM paboTel. OCHOBHBIMM HaNpabJjieHMAMM paboTel CUO apxuBa
ABJIAINTCSA KOMILJIEKTOBAaHME bonna, ero yder, co3naHue
CIIPABOYHO-IIOMCKOBOT'O allllapaTa M opraHM3alMsa MCIOJb30BaHMA MAaTEpMalioB
dornma. CHUO apxmpa KOMIUJIEKTYETCH BCEMM HOPMATMBHEIMM IOOKYyMEHTaMM,
HAYUYHBIMM M METOIMUECKMMM paspaboTkaMM apxmea. yYyder MaTepuasos Clo
OCYWEeCTBJIAETCS B NOpAIKe, YCTAHOBJIEHHOM IJid OMOIMOTEUHHIX QOHIOOB.

Cuo apxmna IIPOBOOUT peryndapHoOe 1Z8 LeJieHalnpaBJIeHHOe
nHpoOpMMpPOBAaHME pPabOTHMKOB apxmuBa, OpTaHMU3yeT IOHU nHbopMaLIVM,
BBICTABKM HOBHEIX [OCTYIJIEHUM, TOTOBUT PEKOMEHIATEJIbHEIE CIVCKMU
JUTEepaTyps 10 TeMaTMKe IIPOBOINMMEIX B apxuBe pabdoT.

12. OpraHmzaumsa IOpUMEeHeHUS MHOOPMAaLMOHHEIX TEXHOJIOTMIM B apxmuBe

60. ApXMB INpPM BEHIIOJIHEHMM CBOMX 3alau “  QYHKUMM MCIOJb3yeT
aBTOMATU3MPOBAHHEE MHOOPMALMOHHEE TEeXHOJIOT U (majee - nT) .
OpI‘aHI/ISaLU/IF[ HpI/IMeHeHV[H I/IHC_bOpMaLU/[OHHbIX TGXHOJ’[OI‘I/HZ B apXI/[Be BKJIOUaAEeT
B cebsa:

a) OpITaHM3aLUupo [OoJIydeHMsa (NpuobpeTeHus, CO3IOaHMdA) NIPpOIpPaMMHOTO
obecneueHusa (maynee - I[I0) M KOMIBIOTEPHOMW TEXHUKN;

©) conpoBoxnaeHme II0;

B) KOOpPIMHaAUMK BeneHMs 0as maHHEX (nmajee - BI);

I') OopraHM3alMio OocTyna pabOoTHMKORBR M MOJib30oBaTejseM K Bl;

o) obecneueHme OeszonacHocT BI m IO mM MX TOCYHDapCTBEHHY
permMcrpaumn;

e) opraHMszaumio OOyUYeHMS UM IOBHIUIEHMSA KBaJIMOUKaALUM PabOTHUKOB B
obitacTu npmMeHeHusa JT B apxXMBHOM ILeJie;

X) IJIaHMpPOBaHME NpuMeHeHud VT B OeaTeJIbHOCTM apxuBa; B TOM
upcJjie NOPpenCcTaBJIEHMS CBeIeHMM 00 apxXxMBe M €TI0 »OOKyMeHTax B CeTu
NHTepHeT.

VcnomesoraHue VT B 2 apxmMbBe OpTaHU3YEeT IOUPEKTOP nn ero
3aMecTuTensb. OyHKUMM IO OpraHmMs3aumum npmuMeHeHma UT B apxmuBe
BO3JIaTakTCad Ha OIOHO M3 CTPYKTYPHEX HOoIpa3lejieHuM; B paboTe 1O
npuMeHeHuo UT yyacTBYIT Pa®OTHMKM OCHOBHEIX CTPYKTYPHBIX [IOIpa3neJIeHUN
apxuBa.

6l. B apxmBe co3IaeTcsd MHTEeIpPMUMpPOBAaHHAsA MHOOPMalMOHHAaS cucTeMa
(nasnee - MUC), npencTaBygnlas coOOM KOMIIJIEKC B3aMMOCBSA3aHHBIX Bl 110
OCHOBHEIM HalpaBJIEHUAM OeSaTeJIbHOCTHU apxuea n IpoLenypPhl
aBTOMAaTMU3UPOBAHHOTO aHalmz3a W o00paboTKM BTOPMUUHOM IOIOKYMEHTHOM
nHbopMauMy, CBEOEeHUM M3 yUYeTHHIX UM IOPpYyI'MX IOOKYMEHTOB apxmBa. B pamkax



UC pewmanTcsda 3ajadM IO aBTOMaAaTU3MPOBAHHOMY y4YeTy UM IIOMCKY IOOKYMEHTOB;
KOHTPOJIK 3a obecleueHMEM MX COXPaHHOCTM; BEIEHMK CIMCKOB MCTOUYHMKOR
KOMIIJIEKTOBAHUSA,; ydYeTy MCIOJIbE30BaHMA HOKYMEHTOB apxXuBa U OpyIHue.

UC apxmBa BeIeTCS Ha OCHOBe BBEIEHHOI'O B IEVCTBME  BBIUECTOALMM
OPT'aHOM YIPABJIEHMS APXMBHBIM I&JIOM YHUOMLUMPOBaAHHOT'O IO oTpacau II0, B
KOTOPOM PeaJiM30BaHEl ObmeoTpacsieBele TpefOBaHMA K CTPYKTYPE M QYyHKUMAM
cucTeMel. CONPOBOXIEHME YHMOMUIMPOBAHHOTO O oTpachamu [I0 ocylmecTBJISeTCH
LeHTPaJiM30BaHHO B NOopAlKe, yCTaHaBJMBaeMoM ['OCyIapCTBEHHOM CJIyxOou
YIOpPaBJeHMsa IOOKyMEeHTaluMel U apxubaMu [IpUIHECTPOBCKOM Monnasckom
Pecnybnmkm.

62. Ilpu MCIOJIb30BAHUU APXUBOM COOCTBEHHEIX IPOTPaMMHBIX
pa3paboToOK B HUMX HOOJIXHBE NpelyCMaTpMBaATLCH:

a) BKJIOUEHME B CTPYKTYPBH MHOOPMALIMOHHBIX MACCHMBOB 0043aTeJIbHOTO
nepeuHda noJjer BI ¢ ux crneumpmxalMaMy, yTBepXZaeMoro l['ocyIapCTBEHHOU
cnyxboM yhopaBJIeHMA HOOKYyMeHTaluuen u ApXUBaAMU [IpMOHEeCTPOBCKOM
MonmaBckov Pecny®OJuku;

©) obsa3aTesibHEE HpoLenyps OOpa®OoTKM IOaHHEIX UM [IpencTaBJIeHUA
pesyJibTaToB 00paboTkM  (BEIXOOHBIX GOPM) IO OCHOBHEIM HalpaBJIEeHUAM
OesdTeJIbHOCTM apxmMBa B TPAOMUMOHHOM MIM MallMHOUMTAEMOMU bopme.

[looroToBJIEHHAS apxXMBOM IpoI'paMMHas pas3paboTka HOOJDkKHa COCTOATH
n3 cobcTBeHHO I[I0; MCXOOHOTO KOMMEHTMPOBAHHOI'O TEKCTa NIPOTPaMMbl;
KOMIIJIEKTa HOOKYMEeHTaluM, B KOTOPHEM BXOIOAT: MHCTPYKUMS IO MHCTAJJIALUMA,
PYKOBOICTBO IIOJIb30BATEJIO, MHCTPYKLMSA IO BBOLNY HOaHHEIX.

APXMB XPAaHUT [NOCTOSHHO KONUM IUCTPUOYTMBOB MCIOJIb3yeMoro IO u
CONYyTCTBYOIYH ITOKYMEHTALMO.

ConpoBoxneHme IO, CO3DaHHOT'O apxMBOM WMIM IO €TI0 3akasy,
BKJIIOUAET B cebsa:

a) ycopepumeHCTBOBaHMe [I0 B COOTBETCTBMUM C LOOIIOJIHUTEJIbE HEIMU
OGCTOHTeﬂbCTBaMM, BO3HUMKIIMMM B XOIe JSKCIIJIyaTaluln,

0) ajanTauuio, TO ecThb npucnocobinenme IO kK M3MEHSIOILYMC S
ycJoBuaAM paboTH, YCTAaHOBJIEHME CBSA3eM C IOPYI'MMU OpoTpaMMaMu;

B) KOppeKLuo, TO €CTb MCIpaBJjieHMe oumboK B nporpamMmme,
BBEIABJIEHHBIX Ha CTaIMM OSKCIIJIyaTalllM.

63. Ing s20peKTMBHOTO BeIOeHMS U MCIOJIb30BaHmUsa B, opraHu3aluuu
pacnpenesieHHex BIl, obMeHa OQanyaMmM UM COODIEeHUSIMU, KOJIJIEKTUBHOM
IIOOTOTOBKM IOOKYMEHTOB U T.II. B apxmee YCTaHaBJIMBaeTCAa JIOKAaJIbHAa4d
BHIUMCJIMTEJIbHAA ceTb (majee - JIBC). Ilommepxky paborocnocobrnoctu IIO

JIBC, COBMECTMMOCTHM C HMM OpuJIoxXeHuM ¥ Bll, BezmeHMe NapPOJIBHOTO
OoCcTylla OCYWEeCTBJISeT aIMMHMCTPATOP CceTH, KakK OpaBuio, paboTHUK
CTPYKTYPHOI'O IOoOpaslesyieHMrsa, Ha KOTopoe BO3JIOXEHAa opraHms3almuda
npuMeHeHuda VT B apxuse.

64. HoctTyn pabOTHUKOB apxuBa K Bll opTaHU3yeTCsa B COOTBETCTBUM C
"X 00g3aHHOCTAMM U IHOJIHOMOUMAMM. JHOCTyl pPeTryaMpyeTcsa CUCTEMOU
[IaPOJIBHOM 3allMThl KOMIBITEPOB M MHQOPMALIMOHHEIX MAaCCHUBOB.

[laposbHada 3ammrTa BJll obecneumBaeT OOCTyI, Kak IPaBUIIO, Ha Tpex

YPOBHAX B pexmMax '"nonpszosarena", "pemaxkrtopa" wm  "amMmHHMCTpaTopa'.
[laposib moCTylla HMXHEIO ypOBHA ("mojb3oBaTesb") pas3pemaeTrT OIOUCK u
IPOCMOTP MHOOPMAaLMM, I[IOJIydeHMEe OTIEJIBHBEIX OTUEeTOR (BEIXOOHEIX dopM) . B

STOM peXrMe ®YHKHMM BBOIOA n pPelaKTpPpOBaHMUA JAaHHBIX, nobaBJIeHUSA n



yIOaJIeHMd 3anMcey HeIOCTyNHBE. [laposib @»mocTyna ypoBHA "pemaxkTopa"
monyckaer npm pabore ¢ Bl BBOO M pemaKTHMpOBaHmMe MHOOpMaLMM, a TakKxe
[IOMCK, IPOCMOTP M BHBOJI OTY4eTOB. Pabora B pexuMme "azgMmHMCTpaTopa'"
pas3pemlaeT M3MEHEeHMe I[IapoJiey OOCTyla BCex Tpex YPOBHeM, yIaJleHue
uHpopMauum u3 B, camusaHve oGparMeHTOR  BlI, COBIaHHEX AaBTOHOMHO,
BeIeHMe CIyXeOHBIX MHOOPMALUMOHHEIX (QaljioB (pyDOpUKATOPOBR M OpP.) .

HocTyn noJsib3oBatesiey k BJl o CcocTaBy M COOEPXAaHMKO IJOKYMEHTOB
apxmMBa OCYIECTBJISETCHA C TEepMMHAJIOB, OOECIeUeHHEX COOTBETCTBYyIeN
[IapOJIbHOM 3allMTOM, PAaCIOJIOXEHHHX, KaK I[IpaBMUJIO, B UMUTAJILHOM 3aje
apxmuBa.

65. Bas3bl OaHHHIX, CO3IaHHEE APXMBOM, IOoIJexaT TOCYyOapCTBEHHOMU
perMcrpauMu B YyCTAaHOBJIEHHOM IIOPHAIKE.

ApxMB BeIeT ydueT BCexX CO3IaHHeIXx Bll B Buoe ©asbpl »OAHHBEX UX

onMcaHuM (Has3el MeTaIaHHEIX). B ob0dg3aTelsbHEE PEKBU3UTH ©asel
MeTamaHHEIX BXOHOAT Ha3BaHMe yuUMTHIBAeMOM 0assl, ee ooBeM (B
MerabanTax), XapaKTepucTHUKa comepXxaHusa nHbpopMaLIM, lepeydeHb

MCTOUYHMKOB IAHHEIX, KpaMHME IaTel JOKYyMEHTOB, MHOopMauMsa O KOTOPBIX
BBeIeHa B yuMTHIBaeMyl BJll, maTe Hauaja M 3aBepmeHusa Bl (Miam oTMeTkKa O
npomojpxawpumeMcsa BBome), bopMaT NpPenCcTaBJIEHMS HOAHHBIX, [IPAaBOBOM CTaTyC
Bll, nosHeM HepedeHb nojier Bl ¢ mx mumeHTHOMKaATOpaMM, CcHeuuduxaluuey u
IIOSCHEHUAMM I10 UX COHOEPXaHMUIO.

13. Opranmszsaumsa paboTH apxXMBa C M3OATEJILCTBOM

66. C ¥M3ODaTeJILCTBOM SBaKJOUaeTCs IOOTOBOP, B KOTOPOM
npenycMaTpMBanTCad OpaBa M O0A3aHHOCTM M3IaTeJbCTBa M 3aKasuuKa
(apxmBa), OTOBaApMBATCHA CPOK, Ha KOTOPHM IepenaeTcd PYKOIMUCH,
TpeboBaHMA, I[IpPenbsaBJISeMBle K HelM, CPOKMU cnadm PYKONUCHU B

M3OAaTEeJIbCTBO, €& M3IaHusda, TUpaxX MW3OaHusda, YPOBEHBb Ioaurpadmrueckoro
obopMIIEHM A, KOJIMUECTBO DKI3EMIUIAPOB M3IOaHMUA, lIepelaBaeMEX 3aKasuuky,
brvHaHCOBEIE yCJIOBMSA, CJydaM NPEeKpalleHMsa IOeMCTBMA OOT'OBOpa M IOpyITue
ocobrle YyCJIOBMUA.

[lTonTroTOBJIEHHAS AapPXUBOM PYKOIMCH APXMBHOTO CHOpPaBOYHUKE,
OOKYMEHTAJIbHOM NOyOaMKauuMM WM JPpyIon IPOOYyKLUN Hay4dHOU u
METOIOMYUECKON INEeATEeJIbHOCTM CIaeTCsa B M3IAaTEeJIbCTBO IIOCJEe MNOANMCAHUA ee
"B neuvaTh" OTBETCTBEHHHIM PEeNakTOPOM M/UIM PYKOBOILCTBOM apxuba.

14. IlpaBoBadg oxXpaHa MHOOPMALUMOHHBIX NPOOYKTOB, CO3IOAHHEX B apXUBE

67. IpaBO COOCTBEHHOCTM Ha MHOPOPMAUMOHHEE IIPOINYKTEH (cOopHUKK
OOKYMEHTOB M IpyTMe HOOKyMEeHTaJIbHEEe NyOIMKAaLMM, APXUBHEE CIPaBOYHUKIM,
OyKJIETE, KaTaJoI'u, OO30pPH, MCTOPUUECKME CIOpaBKM U IOp.), CO3IaHHHE
paboTHMKAMIM apxXMBa B IIJIQHOBOM [OPAOKe, IPMHAIJIEXUT apxuBy. Ha 53TH
MHOOPMALMOHHEIE IPONYKTEL pacnpocTpaHsaeTcsd 32aKOHOIATEJIECTBO
[lpoHeCTPOBCKOM MojmaBckoM Pecnybiamky o0 oOxpaHe aBTOPCKOIO IIpaBa U
CMEeXHEIX IIpaBax.

[lpaBO COOCTBEHHOCTM Ha MHOOPMALIMOHHBEIE TIPOIYKTH, COo3IaHHEEe
APXMBOM Ha IOTOBOPHBEIX HauajJlax C COMCIIOJIHUTEJIEM WJIU 3aKasuuUKOM,
onpenesigeTcsa yCJOBMAMM HOTOBOpPA.



15. OTuueckuyl KOOeKC apxXMBUCTA

68. PabOTHMKM apxmBa IPM MCIOJIHEHUM HOOJDKHOCTHHX OOS3aHHOCTEN
cobyonanT HOPMH NPOOEeCCMOHANIBHOM STUKM apXMBMCTA, B 4YaCTHOCTH,
cremymouee :

a) nepselumeyt o060A3aHHOCTBI apPXMBMCTOB SBJISETCH obecrieueHMe
COXPaHHOCTM INOKYMEHTOB, [E€PEHOaHHBIX MM IOJIA XPaHEHUA;

©) ODOBEKTMBHOCTBL M OECHPMCTPAaCTHOCTL apXMBUCTOB ABJIANTCSH
MepuJioM ux npodeccmoHanmsMa. OHM HOOJDKHEL OKasz3blBaThb CONPOTHUBJIIEHUE

JIOOOMY IABJICHMK, HAIIPAaBJIEHHOMY HA MaHUIIYJMPOBAaHME C OOKYMEHTAMM C
LEeJIbI0 COKPBITMSA MM MCKaXeHMsa QaKTOB;

B) APXMBUCTEL HOOJIKHEL HOOKYMEHTUPOBATH cCBOU OEeMCTBUS c
OOKYyMEeHTaMM U OBTHL CIIOCOOHEIMM OOOCHOBATE 2TU IEeMCTBUS;

I') APXMUBUCTHE OOJDKHEI COIOEMCTBOBATHL MAaKCHUMMAaJIbHO WMPOKOMY IOCTYIIY

K OOKyMEeHTaM U obecrieuynBaThb BecrnpucTpacTHOE OOCIIyXMBaAHUE
IOoJIb30BaTEJIEN;
,JZL) APXMBUMCTEL IO OJIXKHEBIL YUUTBEIBATDb coo6pa>1<e1—n/1,q HaLU/IOHaJ'IbHOT\/’I

fe30mnacHOCTM, yBaxaTb IIPaBO Ha TaMHy YaCTHOM XMU3HM JIOIEN, KOTOPHE
coslasM IOOKYMEHTH, WMJIM CBeIeHUS O KOTOPHIX 2T IOKYMEHTH COIepXaT;

€) apXMBUCTH IOOJDKHBEI MCIIOJIB30BATh OKa3aHHOE MM IOBepMe B OOmMX
MHTepecax ¥ m3beraThb MCIOJIb30BaHMA CBOETO IIOJIOXEeHMS IJIS HeUdeCTHOTO
VIOBJIETBOPEHMUSA CBOUX MM YYyXUX UHTEPECOB;

X) APXMBUCTEL HOOJDKHEL BOB3IEPXMBATBCHA OT HOEeMCTBUM, HAHOCHIUX
yuepb 1974 npodeCcCcruoHaJIbHOM 4mCcToTE, OOBEKTUBHOCTHU u
OecnpucTpacTHOCTM. OHM HE IOOJDKHBEI M3BJIEKATbh IJd cebsa QMHAHCOBY WK
Kakyo-JIubo IpyIr'yi BHIONY B yllepO opraHu3aluaM, MCCJedoBaTeJIaM WU
KoJIjleraM. ApPXUBMUCTH HOOJDKHEL BOBIEPXMBATHLCSH OT COOMpPaHMsa [NOIJIMHHUKOB
APXVMBHEIX IOOKYMEHTOBR MJIM YUaCTBOBATL B JIOOBX KOMMEPUECKMX CHOeJiIkax C
IOOKYMEHTAMM B JIMUHBIX LEJISX.

16. OTBeTCTBEHHOCTb PabOTHMKOB apxXMbBa 3a HapylleHue
OCHOBHEIX NpaBuJl paboTEl I'OCYHAapCTBEHHBEIX APXMUBOB

69. PaboTHUMK apxXMBa 3a HeCOOJIOINEeHME IIPU MCIOJIHEHUM  CJIyXeOHBIX

obsa3aHHOCTEN TpebOOoBaHMM HacToAmMX I[lpaBMil MOXeT OBIThb [IPUBJIEYEH
PYKOBOICTBOM apxXuMBa K »OUCLUIIJIMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH, a ecnu
OONyIIEHHOE HapylleHMe I[OBJIEKJIO 3a CcoOOoM TaXKMe [IOCJIeICTBUA - K
AIMUHUCTPATUBHOM U/UIM TPaXIAaHCKOM OTBETCTBEHHOCTU B nopsanKe,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOIATEJIECTBOM [IpMIOIHECTPOBCKOM MosnmaBCkOM
Pecnybnuku.

IV. ObecrneueHre COXPAHHOCTM HOOKYMEHTOB apxXuMBa
17. IloHAaTHMe oDecHIedeHMs COXPaHHOCTM HOOKYMEHTOB
70. ObecrneueHMe COXPaHHOCTM INOKYMEHTOB — KOMIIJIEKC MEpPONPUATUN

10 CO3IAaHMI OITUMMAJIbHBIX YCJIOBUM, COOJIIOOEHMIO HOPMATUBHEIX PEXMMOB U
HaJjexamey opIraHM3alMy XPaHeHUS IOKYMEHTOB, MCKJUAKIMX UMX yTpaTy U



obecrneumMBamnMX HOOIEepPXaHMe MX B IOJIDKHOM OQU3UUYECKOM COCTOSHUM.
PexuMB XPaHEHMsS IOKYMEHTOB I[IPEeNCTaBJISAKT CcoO0¥ COBOKYIIHOCTDb
YCJIOBUM UX XPaHeHMd U [NOoIpaslesiginTCcs Ha:

a) TeMIepaTypPHO-BJIAXHOCTHEI, obecrneumBanUni npeloxXpaHeHure
OOKYMEHTOB OT IOBpEeXIawlel'o IeMCTBUSA TeMIepaType UM BJaIM;

©) cBeTOBOM, oOf0OecHneumMBalUMY IpPeIOoXpPaHeHMe IOOKYMEHTOB oT
HEHOPMaTMBHOIT'O BOBIOEMCTBMUSA CBeTa;

B) CaHUTApPHO-TUIMUEHUUYEeCKUN, obecneuuBanLNA IpenoOXPaHeHNE
IOKYMEHTOB OT OMOIIOBPEeXIeHMM U 3arpa3HEeHUS;

T') OXpPaHHHM, of0eclIeuMBaUUN NIPemoXPaHeHUe IOOKYMEHTOB oT
XUMEeHUM, yTpaT, HECaAHKLUMOHMPOBAHHOI'O BBHOCA.

OpraHmzalumus xXpaHeHUd LOOKYMeHTOB - cucreMa MepOonpusaTuiL,
BKJIOUAKIAS pPalMOHAJIbHOE pasMelleHMe HOOKYMEeHTOB, KOHTPOJIL 3a nx
OBVXEeHVeM ¥ OM3MUYeCcKMM COCTOSHMEM, KONMPOBAHME IOKYMEHTOB C LeJbb
CO3HmaHudag CTpaxoporo ¢oHma u GOHIa NOJIb30BaHMA, BOCCTaHOBJIEHME
(pecTaBpalMs) NEePBOHAUYAJbHEX MM OJIM3KMX K [IepBOHa4YaJIbHEIM CBOMCTB U
BHEUWHMX I[IPMBHAKOB IOKYMEHTOB, [IOIOBEPIUMXCSI [IOBPEXISHUIO anbo
pPaspyleHnno.

18. CosznmaHMe ONTHMAaJbHEIX YCIIOBUM XpPaHeHUsd IOOKYMEHTOB

71. OnTuMaJibHBIE YCJIOBUSA XPaHeHUS INOKYMEHTOB OOeClIeuMBalnTCH:
a) CTPOMUTEJIECTBOM, PEKOHCTPYKLMEM M PEMOHTOM 3IaHUM APXUBOB;

©) obopyIdOoBaHMEM 3BIOaHUM M aAPXMBOXPAHMUIIML (ODajliee -  XPaHMJIIMII)
cpencTBaMy MNOXAPOTYIEHMS, OXPAHBEl M CUTHAJM3ALUM;

B) IPUMEHEHMEM TEXHUUYECKMUX CPeICTB OJI9 COS3IOaHMsa OITMMAJIbHBIX
(HOpPMaTUBHBIX ) TEeMIIEPaTYPHO—BJIQXHOCTHOTO, CBETOBOTO,

CaHUTAPHO-TUTUMEHNUECKOTO, OXPaHHOTO PEeXMMOB B 3OaHUM U IIOMEUeHUAX
apxuBa;

') OPMMEHEHMEM CIllelMaJIbHEIX CPeICTB XpPaHeHusS u IepeMeueHmsa
OOKYMEHTOBR (crejuiaxy, wkKadel, ceydrl, KOpoOKM, HANKM M IpP.) .
72. ApxXMB pasMenaeTcs B crieuuuaJibHO [IOCTPOEHHOM I

IPUCIOCOOJIEHHOM IJId TIOCTOSHHOIO XPaHEeHMS OOKYMEHTOB 3IOaHUM, WK
OTIEeJILHEIX IIOMEUeHMIX 3IOaHMM.
3maHMe apxmuBa OOJDKHO OBITh yIOajlIeHO OT OOBEeKTORB, OIlIaCHEIX B

IIOXAPHOM OTHOWeHUM (HebTexpaHunuu, ©OEeH30KOJIOHOK u T.I.) u
IIPOMBIUJIEHHEIX OOBEKTOB, 3aIPA3HAKIMX BO3OyX (aIpeCCHUBHEE TasH,
LleMeHTHas TIbJIb M T.IO.). [IPUTOOHOCTbL MECTOPAaCIOJOXEeHMS apxmea
ompeneysgeTcsa C y4YeTOM 3BaKJIUYEeHUM CaHBNIMIOCTAaHLUUN o} CTereHun
3aTPA3HEHHOCTM BO3IOyXa U CJYXOB IIOXapPHOM OXPaHH.

3naHmMe apxmMBa OOJIKHO OTBEeUaThb TeXHMUYECKUM TpeboBaHUAM,

O6€CH€1:IMBE:1IOLLLMM BEICOKYIO IOOJITOBEUWHOCTB OCHOBHBIX KOHCprKLLMﬁ SIOaHMA nu
nx OI‘HeCTOIZKOCTb, O@J‘Ia,JZEaTb TEeXHUUECKOM YKPEIIJIEHHOCTEBEI B COOTBETCTBUU
C HeMCTBYOUMMM HOPMAaTMBaMM 10 OXPAaHHOMY M NPOTUBOIOXAPHOMY PEeXMMaM.

3maHMe apxXMBa OOJIKHO OBTE OOOPYIOOBAHO CpPEeOCTBAMM OXPAaHHOU
CUT'HaJIM3alurmM M 3allMilleHO OTKPEIBAIVMMCA peueTKaMMm Ha OKHaXx HIVMXHMX
DTaxen.

3maHMe apxMBa IOOJIKHO MNPEenNCTaBJIATE COOOM KOMIIJIEKC OCHOBHEIX U
BCIIOMOTI'aTeJIbHBIX HOMeLLLeHI/IIZ, IIpeadHa3HAa4YeHHEIX OJIAg BBIITOJIHEHWM A 3al1a4d



apXmpea II1O0 XpPaHEeHUMIO, O6pa6OTKe, VICITIOJIBE 3OBAHMIO JOKYMEHTOB n 3a0a4
aHMMHMCTpaTMBHO—XOSHﬁCTBeHHOPO, TEXHNMYECKOTI'O, OBITOBOT'O Xapakrepa,

OTBEUYATH TpeOOBaAHUAM PaLMOHAJILHOM [IJIAHUPOBKMU [IOMEeNeHM N,
5KOHOMUYHOCTMA .

CocTaB, pPacHoJIOXeHue, obopynoBaHMe [IOMENEeHUM OCHOBHOTO
HAaSHAUEHMS  IOOJDKHE ofecrneumBaTh pauMoHAaJIbLHOEe B3aMMOIENCTBUE

OYHKLUMOHAJBHEX NOIpa3nejIeHMM apxMBa, COXPaHHOCTbL IOKYMEHTOB Ha BCex
ydJacTkax paboTEl ¢ HMMM, COOJIoIeHMe TpeboBaHMM TexHOJoTuM paboT,
OXPaHH Tpyla, TEXHMUKM OE30MNacCHOCTM M NPOM3BOACTBEHHOM CAaHUTAPUM.

K nomemeHMsM OCHOBHOI'O Ha3HAUEHMs OTHOCSATCS:

a) XpaHuImua;

0) paboume nomMeumeHus pPabOoTHMKOB apxmuea;

B) IoMemeHmsa  OJis npmreMa u BPEMEHHOTO XpaHeHusd,
aAKKJIMMaATU3ALUUM OOKYMEHTOB;

) IoOMelleHMus IOJI9 M30JaLUuun, Oe3mMHbeKUUn u Oe3MHCEeKUUN
IOPAaXeHHBIX IJOKYMEHTOB;

o) [TOMEIEHU A oJis obecnelIMBaHUA, epermnjeTa u
pecTaBpaluMM IJOKYMEHTOB;

e) TIoMeleHMd oJis BOCIIPOMBBENEHUA IOOKYMEHTOB (MMKpPO-—,
Kcepo-, oOGorokonuporaHue, GQoTopecTraBpauus), oBbpaboTKM IJIEHKU u

IIpoBelE€eHNMA TEXHUUYECKOI'O KOHTPOJIA ayIMOBM3YyaJIbHEIX IOKYMEHTOB/,
X) IIOMEIEeHMA IOJid XPaHEHMA YYETHEIX ITOKYMEHTOB;,

3) KOMILJIEKC YMTAJIBHOTO 3aja (UMTaJIbHEIM 3aJ, y4dacTOK
BbIOA4YM, Y4daCTOK MH@OpMaHMOHHO—HOMCKOBHX cucreM, BpEeEMEHHOE
XpaHuIuie) ;

) HAY4YHO-CIpabBO4YHasa OubamoTeka;

K) MeToIMuecKUM kabuHeT;

JI) BBICTABOUYHBIM 3aJl.

72 . PasMeleHMre apxmMBa B MNPUCIOCOOJIEHHBIX SBIAaHMSIX UM IIOMEIeHUSIX
NIPOU3BOIMTCSA B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAIKEe IIOCJIE MPOBEINEHUS UMX DBKCIEPTU3H.

JKCIepTMs3a OOJIXHa YCTAHOBUTH CTEeIleHb OTHECTOMKOCTU 30aHUA,
IOOJITOBEYHOCTHL €I'0 OCHOBHHBIX KOHCTPYKLUMM U TIPOYHOCTD MEX23 T aXHBIX
IIEPEKPEITUY C YYETOM I[IOTEHUMAJIBHEIX HaI'Py30K, COCTOSHME IIOMEIEeHUN
3OaHUS (MO®TaXHBEIX, [OIOBAJIBHEIX, YepOadHEIX), HaJMuMe WM COCTOSHUE
OTONMUTEJIBHEIX U BEHTUJIALUMOHHEIX CUCTEM. SKcrnepTrusa IIPOBOOMUTCHA
npenCcTaBUTEeJIAMU apxuea, IIOXAPHEBIX, OXPAaHHEIX, CTPOUTEJILHEIX,
CaAHUTAPHO-3NOUIOEMUOJIOTUUECKUX UM OPYyITMX CHelUMaJIbHBIX CJayx0. Ilo mToram
ODKCIIEPTUSRE COCTaBJIAETCH aKT.

He nmonyckaerca npueM B BKCILJIyaTaluio BETXUX CTPOEeHUM,

IOEePEeBSAHHEIX BETXUX CTPOEHUM, HOEePEeBSAHHEIX [IOCTPOEK, 3OaHMM C  CHPBEMU
OCHOBHEIMM, I[IOABAJILHEIMM, UYEepPHAYHBIMM I[IOMEUEHMSAMM, I[I€UYHBEIM OTOIIJIEHMEM, a
Takxe He UMellMX €CTEeCTBEHHOM BEHTUJIAUMM BO3IOyXa.

HpenHaBHaquHae IOJIA XpaHeHnuda JOKYMEHTOB IIOMelleHMA B
HpMCHOCO@HeHHHX SOAaHMAX I OJIKHEI OBITH M30JIMPOBAHEL oT OCTaJIbHBEIX
[IOMEIIeHUM S3IOaHuLg. He nmonyckaeTcsa PrasMelneHrMe OJOKYMEHTOB B IIOMEUEeHMAX

30aHMSA, BaHATOTO ciayxbamm OOMEeCTBEHHOT'O NMTAHMSA, OMIUEBHMM CKJIaIaMM,
OpraHM3auuaMM, XPaHIWMMM [IOXAapOoOoIlacHBE M aTl'PeCCUMBHEE BellecTBa WU
IPUMEHSIMMMHM TTOXAPOOIIaCHEE UM XVMMUUECKME TEeXHOJIOTUM.

73. XpaHuiuia OOJIKHEI OBITH MaKCHMMAaJIbHO yHAaJIEHHI OT Jia®OpaTOPHHX,



NPOM3BOANCTBEHHEIX, OBITOBBEIX I[IOMEIEHUM apxXmMba M He MMEeTh OOmMX C HUMU
BEHTUIIALMOHHEX KaHaJIOB. XpaHUJMIA OTHEJNSITCS OT COCENHMX I[IOMEeHUM
apxMBa HeCIOpaeMHMM CTEHaMM M [IepPeKPHTUAMM C IpenejlaMM OT'HEeCTOMKOCTU
He MeHee OBYyX YacoOB. B xpaHuIMmax He »OOIyckaeTcs MNpokKJjanka Tpyo
BOINOCHaOXeHMsa M KaHalM3aluuy, a TaKXe TEeXHOJOTMYeCKMe MIM OBTOBEHE
BEIBOIEl BOXEHL.

[lpy NOPOEeKTHMPOBAHUM pPas3MelleHMs XPaHuIuL B CIielMaJlb HBIX n
[IPUCIIOCOOJIEHHEX 3IaHMAX [IPpeAlloYTeHue (1pm PaBHEIX TEeIJIOBEIX
XapaKTepUCTrKax) OTIHaeTCsd I[IOMElleHMSAM C CEeBEepPHOM OpMeHTalMelM OKOH.

MaTepuaJiel NOKPEITMSA CTEH, [OJIOB, I[IOTOJIKOB, BHYTPEHHEM apMaTypH
XpaHuIui, [IpMMeHseMble [IPpM M3TOTOBJIeHMM OOOpyIOBaHUA U CpeIncTs
XpaHeHMs HOOKYMEeHTOB He INOJIXHHE coOMpaThb IIbUIb, OHTbE €€ MCTOYHMKOM MIIM
BEIIEJISATH ATPECCUBHEIE XMMMUECKME BeUEeCTBa.

XpaHI/mmma IIOJIXKHEBL VIMeTb €CTEeCTBEHHY i MCKYCCTBEHHYIO
BEeHTWMIIALMIO. CucrTeMsl KOHOVMUIMOHMPOBAHMA IO OJIXKHEIL obecrnneumMBaTh
PEUMPKYJIALUMIO BO3IOyXa C KpPAaTHOCThIO oOOMeHa 2-3, CTabUIIBHOCTD
TEMIIEPATYPHO-BJIAXHOCTHOI'O rexmMma, OUNCTRKY BO3OyXa oT ITBIJIVL 1Z8

arpeCcCHUBHBEIX [IpPMMECeM, a TakXe OTBeuaTb COBPEMEHHBIM TpeOoBaHMAM
KOMIIAKTHOCTU ¥ BKOHOMMUUHOCTMU.

BricoTa XpaHMUIMI 3aBUCUT OT TEXHOJOTMUECKOTO obopymoBaHUs4,
NIPUHATOTO OJIS XPaHeHUs IOKYMEeHTOB, HO He MeHee 2,25 M 10 HUu3Ba
BHICTYIAKMNUX KOHCTPYKLMM.

XpaHuauia IJOJDKHEL MMeTh yIOOHEIE IJid 2BakyallMM BHEIXONOH K JIMdTaM U
JIECTHMUYHEIM KJIETKaM.

74. He ponyckaercd xXpaHeHre (QOHO-, BMIECO—- ¥ MAllMHOUYMTAEMEIX
(BJIEKTPOHHEIX) IOOKYMEHTOB Ha HOCUTENAX C MAT'HMTHEIM pabodmMMm CJIOEM B
XPaHMIMIax C INapa3UTHBEIMM TIOCTOSHHBEIMM WMJIM TI€PEMEeHHBMM MaT'HUTHBEMU
noJyigaMM HanpsxeHHOCThIO Oojiee 400 A/wMm.

XpaHuuia OOKYMEHTOB Ha HUTPOOCHOBEe (OmacHOM, ToOpluYeM)  IOJDKHEL
OBITE TEPPUTOPMUAJIBHO OTIEJIEHH UM MI3OJIMPOBAHE OT XPaHMJIMIL C OCTaJlbHBEMU
OOKyMEHTaMM. B HMXHEV 30He XPpaHUJIuI IJjigd OOKYMEHTOB Ha HUTPOOCHOBE
crenyeT NpPpelyCMOTPETh OOIOJHUTEJIbHYK BETAXKY BO3OyXa.

75. 3JIEeKTPpONPpOBOOKAa B XPaHMUIMIIAX OOJIKHA OBITH CKPBITOM,
LITENCeJIbHEE PO3EeTKM OJId IIEePEeHOCHOM allapaTypbl (IBJIECOCOB, JaMIl U
T.O.) — TEPMETUUHBIMM WM [IOJYyT'epPMeTUUYHEIMU . MHY P [IEPEHOCHOM
anmnapaTypel OOJIKHEL MMETH PEe3MHOBYI M30JAUMIO. XpaHuuima OoD0opyLOYyITCHS
ofmMMM UM TIODTAXHBIMM BJIEKTPUYeCKUMU PYOUIIBLHUKAMMU . Py®OuUIBbHUKMY,
pacnpenesuTeJIbHEE DBJIEKTPOLMTH M OPeIOoXPaHuTesNl, obecneuuBamMe
NUTaHMEe PO3ETOK UM UMX OTKJIOUEeHMe, YyCTaHaBJMBATCHA BHe XpaHujaum. Ilo
OKOHUaHMM paboTel B XPpaHUIMUIE anmnapartypa, »SJeKTPUUEeCKMe PO3ETKU
[IOCJIeNOBaTEJILHO ODEeCTOUMBAITCH.

76. 3BnaHMsa apxXBOB U XPaHWUJIMUA JOJDKHEL OBITH oO0OpPynOBAaHEL
CpeICTBaMM IMOXaPOTYIIEHUS UM MPOTUBOINOXAPHEIM BOJOCHabOXeHMEM.

[Ipy OCHAUEHUM XPaHWMJIMI aBTOMaTUUECKMMM CUCTEMaMM I[1OXAPOTYyUIEeHUS
M II€PEHOCHEIMM OTHETYUMUTEJAMM MPellloUdTeHre OTHaeTCsa MCIOJIb30BaHUIO
BEUIeCTB, He OKa3HBakIMX NODOOUHOTO paszpylanlero OeMCTBMA Ha HOOKYMEHTE
(yryexucjora  T..). KoJlnuecTBO UM MecTa pPasMelleHMsa IIePeHOCHEIX
OTHeTyHMMTeJIeM YCTaHaBJIMBAKTCS B COOTBETCTBUU c IeVCTBYIMMA
IPOTUMBOIIOXAPHEIMM HOPMaTMBaMM C YUeTOM crneumpmukm NIPMMEeHSIEMOTO



0B0OpPYyOOBaHMUA .

77. B uenax NPOTUMBOIIOXapHOM 06e30mnacHOCTM B Ipollecce paboTel C
OOKYMEHTaMM Ha HUTPOOCHOBE 3BalpelaeTCs:

a) mMeTb Ha paboueM mMecTe 0OoJjiee Tpex PYJIOHOB IIJIEHKU;

©) oCTaBJIATL PYJIOH IIJIeHKM 0e3 MNpucMoTpa Ha OGOUIbBMOIPOBEPOUHOM
cToje;

B) IIOJIb30OBATLCA IIPU IIEPEMOTKE IIJIEHKUM DBJIEKTPOINPUBOIOM;

T) [epeMaThHBAaTh IIJIEHKY CO CKOPOCThi0 6ojiee 25 wM/MyMH  (PYJIOH
oauHoM 250 M OOJDXKeH IIepeMaThBaTbCcda He MeHee, uyeM 3a 10 wMuH),
OOIIyCKAaTb TPEeHMEe O IIOBEPXHOCTb OOOPYIOBaHMUS (omckos, HIDKHUX
cobmToB) BO MBOEXaHME IMOSABJIEHUSA 3aPANOB CTATUUECKOTO BJIEKTPUUECTRA;

o) 6OpocaTb KOPOOKM C IIJIEHKOM, yIHapAaATh MX OPpyI O Ipyra, o 1oJ,
METAJINIMYECKME U IPpYyTMe MIPEeOMETH.

Bce JOKYMEHTELI Ha HUTPOOCHOBE MapPKMPYIOTCHA. [Tosib30BaHMUE S TVIMNA
IJOKYMEHTAaMM IOJIXHO OBITB OT'PaHMNUYEHO. B nanosoMm IIop4dnKe npopOoIMTCA
KOHTPOJIb nx TEXHNMYECKOTI'O COCTOAHMUA, nccijiegoBaHMe CTabMIIbLHOCTHA

HMUTPOOCHOBE, M3TOTOBJIEHME KONMM Ha Oe30IIacHOM OCHOBE.

78. IoCcTOAHHOE XpPaHeHue JOKYMEeHTOB IOJIKHO OCYWeCTBJISTbLCS B
TEeMHOTe. OJOTO ofbecrneumBaeTCcsa XpPaHeHMeEM JOKYMEHTOB B IlIepeljerTax,
nankax, Kopobkax, mkadax, Ha CTeJJlaxax 2SakpelToro Tula, a TakKxe
coBNnIeHEM YCTaHOBJIEHHOTO CBETOBOI'O pexXmuMa.

OcBelleHre B XpPaHUIMIAX MOXeT OBITb eCTeCTBEeHHBM WU
MCKYCCTBEHHEIM; HOOKYMEHTH MOTYT pPasMellaTbCsa B IIOMEUeHMAX C OKHaMU WUIIU
fe3 OKOH. PasMeleHMe XpaHMIMLI B IIOMelleHUAxX 0e3 OKOH HOONyCKaeTCsa IpK
HaJMUMM B HUX MUCKYCCTBEHHOM MJIM €CTEeCTBEHHOM BEeHTUJIALMM BO3OyxXa C
YCTAHOBJIEHHOM KPaTHOCTBI BO3NyxOOOMeHa.

EcTecTBEeHHOE OCBElleHME B XPaHMUIMIAX »IOONYyCKaeTCsa pacCesSHHBIM
CBeTOM IIpM YCJOBUM I[IPMMEHEeHMS Ha OKHax cBeTOpaccemuBaTesiey,
aBTOMATUUECKHUX PETYJIATOPOB CBETOBOI'O I[IOTOKA (CHeUMallbHBEIX CTEKOJ),
3aMTHEX OMIIBTPOB, XaJllo3M, WTOP, HAHECEHHBIX Ha CTEKJIO [IOKPBITUM.

IO MCKYCCTBEHHOT'O OCBEUleHMS B XPaHMIMIIAX [IPUMEHSITCS  JIaMIIB
HaKaJMBaHMSA B 3aKPBITHEIX [JadoHaAx C ITJIaZKOM HAPYXHOM I[IOBEPXHOCTHI.
OonyckaeTcsd IpUMeHEeHH e JIIOMMHE CLI€H THEIX JlaMIl c ypPe3aHHBEM
yIbTPadmMoIeTOBREIM yUYaCTKOM cHekTpa tuna JIB, JIXB, JITB.

YpOBEHb OCBEIUEHHOCTM B IOMallal3OHe BUIOMMOI'O CIeKTpa He  OOJIXeH
[IPEBHIIATEL : Ha BEPTUKAJIBHOM IOBEPXHOCTM CTeJjlaxa Ha BHCOTe 1 M OT
noja - 20-50 ;mx, Ha paboumx crojax - 100 Jnk.

SammTa ODOKYMEHTOB OT paspyllanmero IOeMCTBUS eCTEeCTBEHHOTO U
MCKYCCTBEHHOT'O CBeTa IOJIXHa OCYUEeCTBJIATBLCS BO BCEX IIOMENEHUAX apxubBa
npm JOBX BUIOAX PAOOTH C OOKYMEHTAMMU.

79. B xpaHuIMmax, OOOPYIOOBAHHEIX CHUCTEMaMM KOHIOMUIMOHVPOBAHUA
BOBIOyxXa, IIpM XPaHeHUM JOKYMEeHTOB Ha OyMaxXHOM OCHOBe IOOJIXKEH
IOONEPXUBATHLCSA OIITMMAJIb HEIM TEeMIIepaTyPHO—BJIQXHOC THEIM PEXUM :
TeMmneparypy 17-19 C, oTHOCHMTEJbHas BJIAXHOCTL BO3myxa 50-55%.

TeMnepaTypPHO-BJI&XHOCTHEE IapaMeTps BO3IOyXa oJis HaIeXHOTO
OOJITOBPEMEHHOT O XpaHeHUsd Ay OMOBU3YyaJibHBIX u MallMHOUUTaEMEIX
(2JIEKTPOHHEIX) IOKYMEHTOB IOJIKHE COOTBETCTBOBATH HOpPMam, IIPUBEIEHHEM
B Tabmauue 1.

Tabauua 1



TepMO—PMPpOMeTqueCKMe YCIIOBUMA XpPaHeHMA

AYOMOBUIYAJIBHEIX M MAIMHOUMTAEMBIX (BJIEKTPOHHEIX) IOKYMEHTOB
——————————————————————— e st L
| Bun moxkyMeHTa I Temneparypa, C I OTHOCUTEJIbHAA I
| I I BJIAXHOCTbD I
! ! ! BO3Oyxa, % i
! fomm - Teo—————— to—m—————- T———— +
| | YepHO- | L BeTHEIE | UepHO— | LBEeTHHE |
| . OeJele | . OeJele |
Fm e fomm - Fomm - to—m—————- Fomm———— - +
\ JOKyMEeHTEl Ha | | | | |
| KMHOIIJIEHKE : | | | | |
Fm e fomm - Fomm - to—m—————- Fomm———— - +
| HUTPOOCHOBA | He BbIIe | He BLIIe i 40-55 i 40-55 i
: | +10 i =5 : : :
Fm Fomm Fomm Fomm - Fomm +
| DesoracHas OCHOBA | He BHIIE | He BHIIE I 40-55 i 40-55 |
: | +15 i =5 : l I
Fm Fomm Fomm Fomm - Fomm +
i POTOODOKYMEHTEHI : | | | | |
Fm Fomm Fomm Fomm - Fomm +
| CTeKJIO I +15 - +20 | - 1 40-55 | -

e et fomm fomm - fomm - fomm - +
| IIJIeHKa | He BHIIE | He BHIIE I 40-55 i 40-55 !
| | 415 | -5 | | |
e et fomm fomm - fomm - fomm - +
| doTobByMara i +15 - +20 | +2 - +4 1 40-55 i 40-55 |
fo o fomm fomm fomm - fomm - +
! TOKYMEHTEH Ha | | |
! MATHMTHOM JIEHTEe U ! +15 - +20 l 50-65

| IMCKOBBEIX HOCUTEJIIX | : :
J e e o Fm e

80. B xpaHMUIMImAax c HepeTylIMpyeMbM KJIVIMaTOM I OJIKHEL
OCYWECTBJIATECH MEPONPUATUS 10 ONTUMMUIALUUM TeMIepaTypPHO-BJIAXHOCTHOTO
pexmMMma XpaHeHus C IpMMeHeHMEM PaLUMOHAaJIbHOTO OTOIJIEHUSA 17

IPOBEeTPUBAHUA IIOMEUeHUM,
OoCylleHUs BO3IOyXa.

Peskue kosiebaHuUA
(+ (=) 5 C) M  OTHOCUTEJILHOM
OONyCKAaKTCH.

[lpy OJIUMTEJILHOM
CYyTOK) ,
no 80-90%, nNpMHMMAKWTCSA MEPH II0
IpOBETPMBAHME, OCYUIEHME XPaHUIMIA) .

B nepron TeXHOJIOTMUYECKOM O0paboTkKMU
BpeEMEeHHOe XpaHeHMe (Do 2 MecCc.) B I[OMeUleHUAaxX C
TEMIIEPATYPHO-BJI&XHOCTHEM PEXUMOM Ipu TeMIlepaType
OTHOCUTEJILHOM BJIAXHOCTBLI Bo3myxa 50+ (-)20%.

8l. TemnepaTypHO—-BJIAXHOCTHEIM pPeXmM

(ce30HHEIE M B TeuUeHMe OIIHMX CYTOK)
BJIAXHOCTM BOBIOyXa

CTabMJIBHOM HaApPYyUWEeHUM pexXmMa

ero HOpMaJaM3aluu

IOOKYMEHTOB

XpaHeHUsda

(+(-)

XpaHeHUsda
CONPOBOXIANIMMCSA IIOBHIUEHMEM OTHOCUTEJILHOM BJIAXHOCTU

OONIyCKaeTCcd
HepeTyJINPYeMbIM
20+ (-)5

10%)

C

a TaKXe MeXaHMYEeCKMX CpeacCTB YBJIaXHEHMA WMIIN

TeMIlepaTypEhl
He

(7-10
BO3IOYyXa
(MHTeHCHUBHOE
nx

n

IJOKYMEHTOB



KOHTPOJIMPpYyeTCA IIyTeM PeTYIIAPHOTO MSMepeHnud TeMIIepaTyPhrI n
OTHOCUTEJILHOM BJIAXHOCTM KOMHATHOTO U HAaPyXHOI'O BO3IOyXa B OOHO 12 TO

Xe BpeMAa: B KOHIOMLMOHMPYEMHIX [IOMEUEHMAX - He pexe 1 pasa B HeIeJon; B
XpaHuIMimax C HeperyJaMpyeMbsM KIMMaToOM - 2 pas3a B Hemeso; [OIpu
HapylleHMAX pexyMma xXpaHeHusa - 1 pas3 B CYTKHU.

[lokazaHMsa KOHTPOJIBHO-MBMEPUTEJILHEX NPUOOPOB QUKCHUPYITCS B
CreuMalibHBEIX PEeTMCTPAaLMOHHBEIX XypHaJjax. B XypHajax TaKxe oTpaxalnTcs
IpOBEPKa MNPaBMJIIBHOCTM [OKasaHMM NPpMOOPOB M MEPB, [IPUHATHE 1o
HOPpMaJIM3aluuM TEMIEPaTypPHO-BJI2XHOCTHOTO pexXmuMa B CIIydasax ero
HapyleHM s .

KOHTpOHbHO—MSMepMTeﬂbHHe HpM@OpH MOHTUPYIIOT Ha OIIHOM nImmMmrre,
rasMelad MX B IJIaBHOM IIPOXOoOe Ha CcTejljlaxe, BOaajim OT OTOIINTEJIbHBIX n

BEHTUJISALMOHHEIX CHUCTEM (KOHTPOJIbHAS TOUYKa). YCTaHaBJIMBAKLT OPUOOPH B
KaxXIOM XpPaHMuUIMIe IO HOpMaM: INIPM KOMHATHOM CHUCTeMe — OIOHa KOHTPOJIbHAad
TOUKa Ha KOMHATY, IIPM MHOTOSPYCHOM - OIHa Ha dpycC.

82. XpaHuUIMIlla U OpyTIMe IOMelleHMS apXMBa HOOJIKHEL COHOepXaThbCsa B
yycTOoTE M O00pas3lLoBOM MNOPSAIKEe, MCKINYaLIEM BO3MOXHOCTH IOSBJIEHUSA
HaCeKOMBIX, TI'PBI3YHOB, IIJIECEHM W TIBEUIM; B HUX IJOOJDKHEL COOJIIOOATBCH
crenypumre TpeOOBaHMA CAHUTAPHO-IMIMEHMYECKOTO PexXyuma .

B xpaHuaMumax NOPOBOIMUTCS CUCTeEMaTHMUeCkas BJlaxHas ybopka. He pexe
OOHOTO pasa B TOX CJenyeT MNPpOBOIUTE OOeCHBUIMBaHME [BIJIECOCaMMU
crejuiaxey, wxkador, CpencTB XpaHeHMs (kOopoOOk, MHAaloK, YyNaKOBOK) . Ilpwm
3TOM IOKOJIBHEIE UYaCTM CTeJIJIaXey, II0JH, [IJIMHTYCHI, IIOOOKOHHUKU
NPOTUPAanT BOOHEIMM PacTBOPaMM aHTUCENTUKOB (dopMasMHa - 2%, KaTaMMHa
AB - 5%).

B xpaHmiMmax 3sanpemaeTcsa NpeOblBaHME B BepPXHEM OHmexIe, MOKPOM U
TPA3HOM OOyBM, XPaHeHHue JIOOBIX MNOCTOPOHHMX [PeIMEeTOB, MCIOJIb30BaHUE
NUMIIEBEIX MNPOIOYKTOB, a TaKXe KypeHUe.

B xpaHummumax nOoJokHa OblTb obecriedueHa cBobOonHasd LUMPKYJIALMA
BO3IyXa, MCKINUaplasa oOpa30BaHME HEIPOBETPMBAEMBIX 30H YyCTOMUYMBOIO
MMKPOKJIMMaTa, OINaCHOTO B CaHMTAPHO-OMOJIOTMUECKOM OTHOUEHUN. He
IOonyCcKaeTCsa pasMelleHre »OOKYMEeHTOB Ha 1oy, IIOOOKOHHUKAX, B
Hepas300OpPaHHEIX KUIIax.

OKkHa B I[IOMEUEeHMAX apxXMBa, OTKPHEBaAKIMeCcs B TeIJioe BpeMmsa TIona,
cJlelyeT BauMiaTbh CceTKaMM C  OMaMeTpoM dgueek He Oojee 0,5 wMM.
3alMTHEIMM CceTKaMM OOOpYyIOyITCS TakXe BeHTUJIALMOHHBIE OTBEepCTUS B
CTeHax, IOTOJIKaxX, I0Jax XPaHWuJMl, HapPyXHHE OTBEPCTMS BEHTUIISLIMOHHEIX
CUCTEM.

83. C LeJIbl0 CBOEBPEMEHHOT'O ODHAapyXeHMUS HACEKOMHBIX U IIJIECHEBHX
TPMOOB IMOKYMEHTH (BHOOPOUHO) M IIOMEUEHMS XPaHWJIMI, IOJDKHEL 2 pasa B
ron (B Hadajle M IO OKOHYaHMM OTONMTEJIBHOTO Ce30Ha) NOABEpraThbCHa
00A3aTEJIbHOMY SHTOMOJIOTMYECKOMY UM MMKOJIOTMUECKOMY OCMOTPY . [Ipn
ODHaApPyXeHUM OMOJIOTMUECKMX BPEeIMTEJIEM NPMHMMAKTCHA HEMEeNJIEHHBIE MEpPHl II0
obpaboTke IOOKYMEHTOB, CPEINCTB XPaHEHMUHd, XPaHUIIMIL:

a) IIOPaxXeHHEIE I1JIe CHEBBIMU PpMGaMM JZnpnzs Ha CeKOMBIMM JOKYMEHTEI
3aBopaumMpanT B IIJIEHKY WA GYMaPy, N30JIINMPYyKT B OTIHOeJIbHOM IIOMEelle HMN
(u3oJIaTOPE) OO pPeEemeHMsa BOIpoca O IocJenyruer nepenade  UuxX Ha

Oe3MHOEeKUMIO MM OEe3MHCEKUMID, IPpYyIylh 00paboTKy;
©) creyaxy M wKadp, B KOTOPHEX XPAaHUJIMCH [IOPAXEHHBIE I1JI€CHEBBEIMU



PpM@aMM IJOKYMEHTEHI, IIpoTHpamnT BOIHBIMM pracTepOpaMIMm AHTHMCEIITMKOB

(bopmanmua - 3% mam kaTammHa AB - 5% M Op.) ¥ OPOCYWMBAOT;
B) MECTHYH IEe3MHCEKUMIOD XPaHWUJINI] IPOBONAT VHCEKTULMIIHEIMM

advpPO30JILHEIMM [penaparamy, obpabaTelBasg MMM [IOJI, [JIMHTYCH, OKHA,
IIOOOKOHHMKM, CTEHE Ha BECOTYy IO 1,5 M.;

T') IpM MAaCCOBOM I[IOPAaXeHMM HOOKYMEHTOB [IPOBONAT IEe3UHQEeKLUUI U
Oe3MHCEeKUMI XPaHWIMI CUJIaMM CaHB3NOMIOCTAaHUMM MJIM KaPaHTMHHEIX CJIyXO [HOX
KOHTpPOJIeEM PabOTHMKOB apxmBa;

IO) [OpM IJIECHEBEHUM CTeH, I[I0JIOB, [OTOJIKOB yIajidioT MNITYKATYPKY U
Kpacky, ofpabaTBEBalnT [IOBEPXHOCTbL BOIHEM 5$%—HEIM pacTBOPOM dopMasMHa,
IPOBOOAT PEMOHT C noOaBJIEHMEM B CTPOMTEJIBHEIE MAaTeEpMAaJEl pPacTBOPOB
AHTUCENTUKAE, YCTPAHAKT NPUUMHE yBJIQXHEHUS (IpOTedeK) IIOMEUeHUN;

€) YHMUTOXEHME TIPEBYHOB NPOBONAT CUIIAMM CaHBOMUIOCTaHLMN.

[lp npoBeleHUM yOOPKM M CAHUTAPHO-TUTMEHUYECKOMU 00paboTkM
IpUMEHSIEeMbBle CpencTsa (BOHa, AHTUCENTMKM M T.II.) He IOOJDKHE [IOINamaTh
Ha IOOKYMEHTH.

o8 OpoBeIeHMS CAHUTAPHO-TUIMEHUUECKMX paboT OpelyCMaTpMBalTCH
CaHUTAapHEE OHU.

84. XpaHwnuilla OOJDKHEL OBTH 0OOPYHNOBAaHBL CTAaLMOHAPHEMU VI
IEPENBIMXHEIMM METAJIJIMUECKMMM CTeJIlaXaMu. JonycKaeTcsa DHBKCIJlyaTalums
CYWEeCTBYKUMX CTAUMOHAPHBEIX HOEPEeBAHHBIX CTeJJlaxel, HaxXOoOSaWMXCHI B
HOPMAaJIbHOM CAHUTAPHO-OMOJIOTMUECKOM COCTOSAHUMA n 00pabOoOTaHHEIX
OT'HEe3allMTHEIMU cocTaBaMu. B IIOMEUEeHUAX c OIITMMAaJIbHEIM
TEeMIIEepPaTyPHO—BJIQXHOCTHEM PEXMMOM NONYyCKAaeTCs NPMMEHEHME I[epelBIXHBIX
METAJIIIMYECKUX CTEJIJIaXel. B KaueCcTBe BCIIOMOT'@TEJIBHOTO WU
CHneumaJlbHOTO O0O0pPyIOBAaHMSA MOTYT MCIOJB30BATbHCH MeTajlIMdeckue wmkadrw,
cendul, wmWKadeI-CTEJIJIaxXM", a TakKXe CTaluMoOHAapHBE OTCekm-OOKCEH C
METAaJIIMYECKMMIM [IePerOpOonKaMM M [IOJIKAMU.

B nomemeHMax C HeperyJMPYyEeMEM KIVMMaTOM, C IIJIOXOM BEHTUIISLMEN BO
nzbexaHmue o060pas0oBaHMA JIOKAJIBHBEIX 3aCTOMHEIX 3BOH U OuonopaxeHmsa
OOKYMEHTOB HE PEKOMEHIYyEeTCSH MCIOJNIB30BaATh OOOPYHOBAHME BaKPBITOTO THUIIA
(cevidel, OOKCEHI, MEePEelIBWXHBIE SBaKPHBITHE CTEJIJIaxu) .

T'opuzoHTaBHOE pasMeleHue bono- n BUOEOOOKYMEHTOB,
KMHOOOKYMEHTOB U MUKPOOUIIEMOB oOecleunuBaeTCs B MeTaJIJInde CKMUX
KopoOkKax Ha crejjaxax Tuna "ejouka".

He nonyckaeTcsa XpaHeHMe OOKYMEHTOB Ha HOCUTEJNSIX C MaT'HUTHBIM

paboummMm cJjoeM Ha O(QeppOMAaTHUTHHX MeTaJlJIMUeCKMX CTejijlaXax,; CTallbHbEe
KapKacel MOTYyT OBTbH MCIOJB30BaHE [IPM YCJIOBUM pa3MarHUMUMBAHUS U
3aMBEIKaAHMSA KOHTYPOB CTejlaxa (coelMHEeHUue MeTaJlIndeCKUX yacrTen

cTeJljlaxa DBJIEKTPONPOBONOM M MX 3Ba3eMJIeHHUEe) .

B XpaHnIinmmax C eCTeCTBEHHBIM OoCBelleHMEM CTeJlJIaXm 12 MKaQH
OTKPEITOI'O THIla YCTaHaBJIMBATCHA MEePIEeHINKYJIAPHO CTeHaM C OKOHHBIMIM
npoeMaMm. B XpaHnJIinmmax 6e3 OKOH CcTeJlJlaXu U MKaQH YCTAaHaBJIMBAKTCHA C
y4eToOM OCOOEHHOCTEM IIOMEeleHMSa, KOHCTPYKUMM OOOPpYyIOBaHMSA M HOPM e€To
pasMeumeHuda. He monyckaeTcsa pasMelleHMe cTeJuiaxer, mxkabos M OpyIroTo
O@OpYﬂOBaHMH IJId XPpaHeHUuA IJOKYMEHTOB BIIJIOTHYIO K HapPYyXHBIM CTeHaM
SIOaHMA VM K MCTOUYHMKaAM TeIlJla.

CTauMOHapHHe cTeJlJlaX »n MKaQH YCTaHaBJIMBAKTCA B XpaHunmInimax C
COOJIOEHMEM CJIEOYIMX HOPM:



a) pacCcTogHME MeXOy palaMy CTeJljiaxeln (TJIaBHBIM [OPOXOL) - 120

CM. ;

©) paccTogHHMe (Opoxon) Mexny cTejJjaxamMu — 75 cM.;

B) PpaccTosHMe MexIy HapyXHOM CTEeHOM 3HOaHua U CcTejulaxaMmy,
napajijeJilbHEIMM CcTeHe — 75 cM.;

T') pacCTOsHME MEXIYy CTEHOM M TOPLOM CcTejijlaxa uiam mxada (obxon)
- 45 cwMm.;

I) pPacCcTosgHME MexXIy II0JIOM M HIMXHEM IIOJIKOM CcTejijlaxa (mxada) -
He MeHee 15 cM, B LOKOJIBHEX 3Taxax - He meHee 30 cwm.

Paccroauuda (mpoxomel) nJyigd OOOpPYyIHOBaHMA C  BBHIOBVXHBIMM  ALMKAMUA
PaCCUMTEBAITCA C ydeToOM Tullopa3Mepa OOO0pyIOoBaHUS.

85. IoxyMeHTH Ha OyMaxHOM OCHOBE pasMelalnTcsd Ha CcTejJjlaxax, B
METAJINIMYECKUX mKadax TOPMIOHTAJILHO WMJIM BEPTMKAaJIbBHO B KOpoOKax WM
OPYTUX TEPBUUHEIX CPENCTBaX XPaHeHus (mankax, obyrTiasapax).

Kaxnmas eImMHMIA XPaHEHUS aAYyOMOBUIYAJBHOT'O WM MAallMHOUMTAEMOTO
(PJIEKTPOHHOT'O) IHOKyMeHTa OOJIKHa OBTb YyJIOXKEeHa B HeTepMeTUUHYIO
VHIOIMBUAOYAJBbHY YIAaKOBKYy. [IpM 3TOM IOOJIXKHO OBITH MCKJIOYEHO CBOOOZHOE
repeMeneHMe NOKyMEeHTa BHYTPM YIIAaKOBKMU.

KoMmakT-IOMCKM IOOJDKHEL OBITH YJIOXEHB B BaBOICKYK YIIAaKOBKY, a 3aTeM
[IOMEUEHE B KOPOOOUHYI Tapy .

86. OXpaHHHM pexXuMm apxmuea obecrneumBaeTCd [IOCPEeICTBOM
TeXHMUYeCKOM YKPEIIJIEHHOCTU 1z O6OPYEOBaHMH SIOaHWMA cpeacreamMm
OXpaHHOﬁ CUurHaJimsaumym, opraHm3alumm II0CTa OXPaHtEH,

ONEedYaTEBaHMA [IOMEUEeHUM, COONIEHMA [PONYCKHOIO pexXuMma M HOpAlKa
OoCTyla B XPaHWUJIMIA .

[lepeueHp T[IOMeWEHUN apxmBa, ODOPYyHOyeMBIX CpelCcTBaMM OXPaHHOM
CUT'HaJIM3aluyM, BUILO OXPAaHEl M IOUCJIOKALMA TI[IOCTOB OXPAaHB ONPenesIaiTCHa
OIVPEKTOPOM apxmpa COBMECTHO C MMHMCTEPCTBOM BHYTPEHHUX neJj
[lpunHecTpoBCKOM MojnmaBckoM Pecnybmnukuy, ncxonsa ns3 [IPUHLUUIIOB
HAIOEeXHOCTM UM 3KOHOMMYHOCTU.

Obsa3aTesIbHOMY OCHAIEHMIO CpencTBaMM OXPaHHOM CUMIHaJIu3aluuu U
ONeUaTEHBAHMKD I[OOJIeXaT XPaHWIuia, [IOMEUleHMA, B KOTOPHBIX BPEMEHHO
XPaHATCS HOOKYMEHTH (B TOM 4ycre 4y TaJIbHBEM  3aJl, JabopaTopus
obecrneuyeHussa COXPaHHOCTHA IOKYMEHTOB 1z T.II.), a TaKxe
MaTepMraJibHEIE LEHHOCTM, pasMelleHa MHOXMTEJIbBHAaA M Opyrasd OOPpOoroCTOAllasA
TeXHMKa, abBapuMHBIE M BalacCHBE BHIXOIE M3 3IaHUSA apxMBa, OCHOBHOM BXOL

npy OTCYTCTBMM KPYIJIOCYTOWHOI'O II1OCTa OXPAaHEI. OreuyaTheIBaHMIO rnonojiexarT
TaKXxe ceﬁ@a, rme BPEMEHHO XPaHATCHA BBEIIAHHBIE U3 XpaHWMIIMij IJOKYMEHTEHI,
yHeTHHﬁ n HayHHO—CHpaBOqHHﬁ arrmapatT, eCJIn OHU HaXxonodaTcsa B

HeOolleUYaTHRBAEMEX [IOMEUEHUAX .

87. XpaHmimuma B pabodee BpeMS OOJIKHEL OBTH BaKPHTH Ha KJIOY.
Kioumr oT mBepel xpaHuuma B pabouee BpeMsa HaxXOOATCA Yy 3aBenOyolero
XpaHuImMimeM WMIM JiMla, eI'0 3aMelallero.

B xXpaHuIMie MMERT IPpaBO INOCTyIa BaBenynumy M paboTHUKM HOAHHOT'O
XPaHWUIMIa IJid NpoBeleHus paboT, CBSA3aHHHEIX C OpTaHMB3almMenr XpaHeHUS
IOOKYMEHTOB, a TakxXe IOVMPEKTOP M eTr0o 3aMEeCTUTENM, IJIABHBM XPAaHUTEJb
boHmor. Bce mpyrue pa®oOTHUKM apxXyBa OONYCKAKTCS B XPaHUIIMIEA TOJBKO B
CONPOBOXIEHMNM BaBelyRIEro MM JIMla, er'0 3aMellaplero.

BeIHOC M3 apxuBa JOKYMEHTOB, MaTEepPMAJILHEIX LeHHOCTEMN, KHUT



Haquo—cnpaBquoﬁ OUbIIMOoTEKNM 12 MaTepmnaJios, a TaKXxe
Hay4YHO—CIIPaBOYHOTI'O aliriapaTa razpemaeTcHd TOJIBKO I10 CIielnaJlb HEIM
npoltyckaM, BbIIaBaeMbIM B YCTAHOBJIEHHOM IIOpPAIKE.

19. PasmemeHue JOKYMEHTOR B XpPaHMIIMIIAX

88. IHOKYMEHTE B XPaHMUJIMIAX pacnojaramnrcsd B rnopsanke,
obecrnedmMpammeM MX KOMIIJIEKCHOE XpaHeHMe B Ipenejlax IpyHnn 1Nz
OTHEJIbHEIX QOHIOB B COOTBETCTBMM C YUYETHEIMM JOKYMEHTAaMM, a TaKXe
ONepPaTUBHEI [IOMCK.

[lopanok paconoJioxXeHMsa (QOHIOB B apxmpee OIpenesyseTcd IJIAHOM
(cxemMOM) mMX pa3MeleHMsd, YTBEPXIaeMEIM IMPEKTOPOM apxXuBa. [lJaH (cxeMma)
npenycMaTpuBaeT paclpenesieHye QOHIOB IO XPaHMUIMIAM, C yKasz3aHMeM [Ipu
HeOOXOOMMOCTM MX HOMEPOB IO KaXIOMy CTeJUlaxXy xXpaHuauma. [ljnarH (cxema)
HaxoIUTCA B NOIpaslelIeHuM, OCYWEeCTBJIANIEM ydeT IOKYyMEeHTOB apxmuBa,
unn y paboTHUKa, OTBETCTBEHHOI'O 3a ydYeT, a COOTBeTCTByKIME €ero

pa3mesitl — B XPaHMIMIAaX.

OBOCOBOJIEHHOMY XPAaHEHUI nomJjexatT OOKYMEHTEH : CeKpeTHHE,
YHUMKAJIbHBIE, MMelMe B OOOPMIIEHUM WM HNPUJIOXEHUM K HUMM JIpaTl'OlLleHHHE
MeTaJIJItl M KaMHM, Ha HUTPOOCHOBE, IIOpaxeHHEEe OMOJIOTMUE CKUMMU
BpeImTesiaMM, IPMHATEIE Ha BpPEeMeHHoe, B TOM UYMCJIE OernosuTapHoe
XpaHeHMe, He YUTeHHBe B KaueCTBe IOOKYMEHTOB APXMBHOTO boHIa
[IpoHecTPpOBCKOM MosmaBCcKOM PecnyOJMKM.

MecTo pachnoJjioxXeHMsa M IJiolladb, BBIOEJSEMEIX IJi4 pasMelleHU

OOKYMEHTOB OOOCOOJIEHHOT'O XPaHEHMSI, ONPEeIesIglTCS apxXMBOM, MCXOOS U3

PEAJIBHEIX BO3MOXHOCTEN UM INEPCIEKTUBHEIX OOBEMOB KOMIIJIEKTOBAHMA aAPXMUBA.
PasMelleHMEe CEKPETHEX INOKYMEHTOB OCYUWECTBJIAETCH B COOTBETCTBUM C

TPpeBOOBaHMAMM MHCTPYKLMUM IO paboTe C CeKpPeTHBMM INOKYMEHTAaMM.

BpeMeHHOE COBMECTHOE XPaHEHME CEKPETHEX UM PAaCCEeKPEUEeHHBIX IOeJl B
XPaHUIIMIE CEeKPETHHIX INOKYMEHTOB IOIIYCKAeTCSHa B MCKIIUMTEJIbHBIX CJy4dasax
IpM OTCYTCTBMM CBOOONHEIX I[JIOWANEM IOJIS Pa3MEIleHMS PAaCCEKPEUYEHHEIX IeJl.

YHUKAJIbHBEIE INOKYMEHTEl M IOOKYMEHTHl, MMeolre B OQOPMIIEHUM  WIIU
IPMJIOXEHMYM K HMM IOPATOLEHHBIE METAaJIJIEL M KaMHM, M3BMAlnTCd M3 COoCTaBa
boHmoB M nomyexaT cerdOoBOMY XPaHEHMUD.

Ha wMecTO M3BATOT'O IOOKYMEHTA BKJIANOBBAETCHA KapTa—-3aMeCcTUTellb
YCTaHOBJIEHHOTO oOfOpasua (npuioxeHue N 2) M Opu HeOOXOIOMMOCTM KONMUS
OOKYMEHTA.

89. PasJauMuHHE BUIEL AYyIVMOBUBYAaJIbHBIX 1z MallMHOUMT aeMBIX
(PJIIEKTPOHHEIX ) OOKYMEHTOB XpaHAaTCad B OOOCOOJIEHHEIX I[IOMEUEHMAX B
3aBUCUMOCTM OT HOPMATUBHEIX PEXMMOB XPaHEeHMUS IJiSd MX HOCUTEJIEMN.

B onmHOM XpaHMIIMIIE MOI'YT pasMellaTbCs HOOKYMEHTH pPasHOI'O BuIa, HO
MMele HOCUTEINb OOHOM (QM3MUEeCKOM NpMpOonsl M Tpebyolre OIOMHaKOBBIX
PEXVMOB XpaHeHMa (HanopMuMep, OOKYMEHTEl Ha MATHUTHBEIX JIEHTAX M OUCKOBBIX
HOCUTEJIAX C MATI'HMTHBIM CJIOEM, WM IOOKYMEHTEl Ha KUHOIIJIEHKE "
MUKPODQOPMEL) .

90. ®oHO MOJILBOBAHMUSA pPasMellaeTCsa B 3aBUCUMOCTM OT BMIOA HOCUTEJS
KOIMM .

Konum ©¢oHOma TNOJIb30BAHMA Ha OyMaxXHOM OCHOBE (B ToM umcIe
boToxonumM), KakK INPaBUIJIO, XPAHATCH BMeCTe C [NOIOJMHHBIMM IJOKYyMEHTaMM Ha



OyMaxXHOV OCHOBE Ha OTHOEJIbHEIX CTejijlaxax WMIM B wWKadpax B [HOOpaIKe
HOMepOoB GOHIOB U IeJl.

Konum ¢oHma NONB30BaHMA Ha IIJIEHOYHOM OCHOBE pasMelanTcs B
XPaHWJIMIE C HOPMaTMBHEIMM IJIS HMX pexXmMaMM XpaHeHMS.

B xaxnell OIOKC BKJIAOEIBAETCHA OTPE30K IIJIEHKM, Ha KOTOPOM OTCHSATO
OOHO HEeJIO MJIM €r'0 4YacCThb. B Hnopsaike MCKIOUYEHMS OPpM HeOOJIBLOM OOBeEME
OeJjl B OOHOM OTpes3Ke MOXeT HaxOOMTbCHA He 0OoJjiee Tpex CKONMPOBAHHBEIX
neJ.

91. OCHOBHEHE UM BCIOMOTATEJIbHEE yUdeTHHE HOOKYMEHTH 10 AapxXuUBy B
LeJIOM pasMellalTCsa B M30JIMPOBAHHOM I[IOMelleHUM MWy paboueM IIOMEUeHUU
paboTHUKA (0OB) , OTBETCTBEHHOTO (BIX) 3a ydeT OOKYMEHTOB apxuBa.

OCHOBHEIE M BCHOMOTATEJIbHBIE YUETHHE IOOKYMEHTH XpaHWJIMILa
pasMelainTCcsa B XPaHUJIMIE .

OTBETCTBEHHEIM 3a COXPAHHOCTBH UM MCIIOJIB30BAHME YUYETHEX HOKYMEHTOB
ABJIAKTCHA PabOTHUKM, OCYyWEeCTBRJANIME MX BeIeHMe B COOTBETCTBYKUEM
CTPYKTYPHOM IOOpa3IdeJIeHUM U 10 apXMBY B LIEJIOM.

[lepBEIE BK3EMIJIAPEl ONIMCEM PasMEUANTCS B M3O0JMPOBAHHOM [IOMEUEHUU
i paboueM InoMmeumeHur paboTHMKA (OB), OTBETCTBEHHOT'O (BIX) 3a yuer
OOKYMEHTOB apxXmuBa, C o0Od3aTeJIbHEIM COOJIIOIOEHMEM PEeXMMOB XPaHEeHUd,
YCTAHOBJIEHHBIX IOJIA MNOIJIMHHEIX IJOKYMEHTOBR Ha OYMaXHOM OCHOBE.

BTopele B2K3eMIJIAPEl OINMCEM pas3MellalTCcsd B 2 M30JIMPOBAHHOM 30HE
XpaHWJIMIla Ha CTejjlaxe miaM B wKady.

TpeTbM BDK3EMIUJIAPEL ONMCEN pasMelalTCsa B UMTAJIBHOM 3aljle.

92. Bce T1oOMemeHMA apxXuBa (3OaHus, Koplyca, DTaxu, SApPYyCH,
XpaHuImia, KOMHATHI) a TakKxe CTeJUJlaxu, cevprl, wmkadel U [TOJIKM
HYMEPYITCH .

B xaxzmoM OTIOEJIbHOM I[IOMENIEHUM CTeJJlaXy M mKade HyMepyoTcs
CaMOCTOATEJNIbHO CJleBa HaNpaBO OT BxoIa. [IOJIKM Ha CcTejijlaxaxX M B mkadax
HyMepyITCS CBepXy BHM3 CJIeBa HallpaBoO.

B Llesidax 3akKpelnjieHusa MecTa XpaHeHusS M I[IOoMCKa HOOKYMEHTORBR B
XPaHUJIMIE COCTAaBJIALTCS NIOOOHIOOBEIE M I[OCTEJIJIaxHbBle ToloTrpaduueckue
ykazareau. Tonorpadmueckme yKa3aTeJM COCTABJAITCA B KapTOYHOM WM
JIUCTOBOM QOopMe B HeOOXOOMMOM KOJIMYECTBE SK3EeMIJIAPOB.

KapTouka nodoHOOBOTO TOoNOIradMUecKOI'O yKaszaTeJld (mpunoxenue N
3) cocTaBjasgeTCcsda OTIEJIbHO HAa KaxXOul QOHI; STM KAPTOUKM pPacrojlaranTcs
B IopsAanke HOMepoB GoHHmOB. KapTouka [OCTeJJIaXHOT'O Tonorpadmueckoro
ykazarensa (npunoxeHue N 4) cocTamBJiIdeTcd Ha KaxIblM CcTeJlJiax; »>THu
KapTOUKM pacrojlaraiTcsa IO MHNopSaIKy HOMEPOB CTeJIJlaxer B IOpenesax
OTIEeJIbLHOT'O IIOMEelleHUS (KOMHATHI, Kopnyca) . OnuH BK3EMILIISAP
TonorpadmuecKmUx ykazarTejen XPaHUTCHA v paboTHUKa (OB) ,
OTBETCTBEHHOTO (BIX) 3a yd4eT OOKYMEHTOB apxMBa, BTOPOM — B XPaHUJIMIE.

BemeHue rTonorpadpmueckmx yKazaTeJeM MOXeT OCYWLEeCTBJISThECS B
TPAaOMLMOHHOM MJIM AaBTOMATUIUPOBAHHOM pPexXmMe B COOTBETCTBUU c
YCTaHOBJIEHHEIMM PEKBUI3UTAMU .

VI3MeHeHUS B pPasMelleHUM IOKYMEHTOB CBOEBPEMEHHO OTpaxaknTcs BO
BCeX BKaeMIJIgpax Tolnorpaduueckmx yKazaTeJieM, a Takxe B IJlaHe (cxewme)
pasMeumeHua GOHIOB.

93. Kaxzmoe NepBUUYHOE CPeICTBO XpPaHEeHMsS HOOKYMeHTOB (kKopobka,
namnka M T.Io.) CHabxaeTcs SpJBEIKOM, Ha KOTOPOM yKa3hHBaeTCS HasBaHUE U



HOoMep GOHIa, a TaKXe HOMEP OINMCHU, IEePBHM UM INOCJeIHMM HOMepa eIMHMIL
XpaHeHMs, HOMepa OTCYTCTBYOUMX E€OMHUI XPaHEeHUS.

Hapgnucu mcnosHsAnTca TUnorpadCcCkuMm cCrnocoOoM, UYEepHOM MalMHOIMCHOM
JIEHTOM, TYWbI WM CIelMaJIbHEIMM UEePHBIMM BOIOOCTOMKMMM UEPHMUIIAMMU.
BO3MOXHO MCIIOJIb30BAHME WMTaAMIIOB M IPYTMX aHaJIOTMUHBIX CPENCTRB.

20. KOHTpOHb HaJinmum4a, TEXHUMUYECKOI'O "
@MBMKO—XMMMHGCKOPO COCTOAHMA IOOKYMEHTOB

94 . IlpoBepka HalIM4YMA U COCTOSHMSA IOOKYMEHTOB IMIPOBOIOMTCS B LeJIx
YCTAHOBJIEHUSA COOTBETCTBUA QaKTUUECKOT'O HaJUUMAa EeOMHUI XPaHeHUS UX
KOJIMUECTRBY, UMCJIANEMYCS 10 YUYeTHBIM JOKYMEHTAaM, BHISBJIEHUS IOKYMEHTOR,
nonjexammMx pasJIMUHBIM BMIAM PECTaBPALMOHHOM M TeXHMUECKOM 00paboTKM.

B xXoIe NpOBEPKM HaJUUMKA M COCTOSHMUA IOKYMEHTOBR OCYIECTBJISITCH:

a) YyCTaHOBJIeHME (QaKTUMUECKOT'O HajiMuMsag OOKYMEHTOBR, HaxOOAWMXCS Ha
XPaHeHUN ;

©) BHIABJIEHME UM YyCTPaHEeHMEe HeIOCTaTKOB B yueTe INOKYMEHTOB;

B) BHBIABJIEHME OTCYTCTBYIMX IOKYMEHTOB M OPIaHM3alMa MX PO3EICKA;

I') BEIABJIEHME M ydeT IOOKYMEHTOB, TpebOyolMx pecTaBpalMOHHOM,
KOHCEPBALUMOHHO-NIPOOUIIAKTUUECKOM M TEXHUUECKOM O0paboTKM;

I) BHABJIEHME HENPOPUIIBHEIX HOOKYMEHTOB.

95. TIIpOBEepPKM HaJMuMag U COCTOSHMA IOOKYMEHTOB [IPOBOINATCS B
[IJIQAHOBOM IOPAIOKE, a TaKXe eIMHOBPEMEHHO (BHEOUEPEIHEE) .

[lmaHoBas UMKIMYHAaS [NPOBepKa HAaJIMUMA M COCTOSHUA MNPOBOIMTCS:

a) YHMKAJIbHHIX IOKYMEHTOB — €XeTOIHO;

©) ocofo LeHHHX IOKYMEHTORBR Ha OyMaxHOM OCHOBe — omuH paz B 10
JeT;

B) ayIMOBUBYAJIbHHX M MAalIMHOUMTAEMHEIX (BJIEKTPOHHEIX) IOKYMEHTOB -
OOMH pas3s B 5 JjeT;

T') KMHOIOOKYMEHTOB Ha HMTPOOCHOBE — OIMH pas B 2 Trona.

IUKJIMYHOCTEL MPOBEPKU HaJIMUMA OCTAJIbHEIX IOKYMEHTOB OIpenejigseTCcs
Ha OCHOBAaHMM pPEIeHMS DBKCIEPTHO-INIPOBEPOUYHOM KOMUCCUM (MM JPYyTOTo
COBEUWATEJIbHOTO OpIr'aHa) apxuBa B 3aBUCHMMOCTM OT VMHTEHCUBHOCTU
MCIOJIb30BaHMSA M COCTOSHMSA ydeTa HOOKYMEHTOB, HO He MEHee OIHOTO pasa
B 20 Jjer.

[IpoBepka HaJIUumM s u COCTOSHUSA CeKpeTHBIX IOKYMEHTOB
OCylleCTBJIIETCHS B Te Xe CPOKM, UYTO UM IJOKYMEHTOB, HaxXOIAWMXCS Ha
OTKPEITOM XPaHEHUM.

B crnyyae CTUXMMHEIX OeICTBMM, MaCCOBBEX II€pPeMelleHU U OPpYIUX
0OCTOATEJIbCTB, B Pe3yJibTaTe KOTOPHX YyTpaudeHH MM MOTJIM OBIThH YTpPaudeHH
U/UY  NOBPEeXIOEeHHEl HOOKYMEHTH, a TaKxe npm CMeHe 3aBenynimMx
XPaHUIMIaMy, TPOBOOUTCS BHeouepellHasd eOMHOBPEMEHHasd NPpOoBepKa HaJMuusa
M COCTOSHMS BCeX JOKYMEHTOB apxmuBa WM MX OTIOEJIbHEIX dYacTeu (rpyImmn) .

B Cpokxmu, YCTaAHOBJIEHHBE PYKOBOICTBOM apxmuBa, CUCTEMaATUUECKU
IPOBOOATCH MNPOBEPKM HAJIUUMSA UM COCTOSHUSA IOKYMEHTOB, BHIABABUMXCS U3

XpaHWJiMi, B TedeHMe I'OIa. HpM BBEIABJIEHUMA HEeODOOCHOBAHHOTO OTCyTCTBUMA
IJOKYMEHTOB ocymecCcTBJIAeTCA nux OHepaTMBHHﬁ PO3EICK. B cJiydae
663peBYHbTaTHOCTM PO3EICKa OoOTCyTCTBYyKOLMEe IJOKYMEHTEI BKJIOUAKTCHA B

KapTOoTEeKY HeoéHapyerHax JOKYMEHTOB nOJIA maJjibHeMmero ux PO3EICKA .



96. B HauaJle NPOBEPKM HaAJIMUMA U COCTOSHUSA IOKYMEHTOB IMIPOBOIOUTCS
BEHIBEPKA YUYETHHX INOKYMEHTOB, KOTOpad BKJIKUAET: YCTAHOBJIEHME IIOJIHOTH
VUETHEIX INOKYMEHTOB Ha MNpOoBepseMble apxXMBHBIE GQOHIOH M IOKYMEHTH, CBEPKY
X COIOCTaBMMEBIX IIOKa3aTeJiel, YTOUHeHMe TOopalKa HyMepauuMr eOUMHUI]
XpPaHeHMsa IO ONMCHU (KHUI'e ydeTa M OIMCAaHMA) UM IIPOBEPKY IIPaBMJIBHOCTU
COCTaBJIEHUS UX MUTOTOBBEIX 3alucey. BrBepka YUYeTHOM »OOKyMeHTaluu U
IPOBEPKA €€ HaJIMuMAag MOXeT TIPOBOIOMTHLCS M KakK CaMOCTOSTEJIbHEM BUI
paboTEL.

[lpy nmpoBepke HaIWUMA E€IUMHUIT XPaHEeHMUHd, NOOKYMEHTE KOTOPBIX YyUTEHH
10 BHYTPEHHMM OINMCHAM, [OIPOBOOMUTCH CBepKa HaJdMuMsa »OOKYMEHTOR c
BHYTPEHHEM OIMChI, a TaKxXe CBepkKa Hajaudusa JIUMCTOB B eIVIHUIIa X
XPaHEeHMs, IOoIJIeXallMxX XPaHEHMI B HeCOPOWOPOBAHHOM (bes HDOOUMBKIM)
BUIOe. EOMHMIE XpaHEeHMS C YHMKAaJIbHEIMM HOOKYMEeHTaMU 06s3aTeJIbHO
IPOBEPAKRTCH IIOJIMCTHO . UToTH [IPOBEPKU buxcupynoTcsa B
JqmucTax-3aBepurenax (npmiaoxeHusa N 5, ba).

IHOKYMEHTEl, BBIIAHHEIE B UMTAJIBHEIM 3ajl M paboume I[IOMEeUleHUS apxXuBa,
IPOBEPAKTCH Ha ofmMx OCHOBAHMAX, MX HOMEpa YCTAaHABJIMBAKTCS IO
KapraM—3aMecTUuTesIaM WM KHMI'aM BbDAYM IOOKYMEHTOB us3 XPaHUIIAIL .
IOKYMEHTEl, BBIIJAHHEIE BO BPEMEHHOE II0JIb30BaHMeEe, IIPOBEPSAKNTCH 10 KHUI'AM
M aKTaM BBOAYUM M CUMTARTCS MMERIVMUCS B HaJIMUUMU.

[lpy nDpoBepKe HaJIUMUuMa UM COCTOSHUSA IOOKYMEHTOB HeOoDXOIMMO :

a) COXPaHATh NOPAHNOK PAaCIOJIOXEHMHA IOOKYMEHTOB Ha CTeJIJlaXaxX UM B
[IEPBUUHEIX CPEeICTBaX XPaHeHUS;

©) nonkJaIblBaTh Ha CBOM MecCcTa OOHapyXeHHBle BO BpeMsa I[IPOBEPKU
HENPaBMJIBHO INONJIOXEHHEIE €IMHMLEB XPaHEeHMS IOaHHOTO QoHIA;

B) M3BEIMaTh W3 IIpoBepsaeMoro @QoHzma  (kKOoMIJIeKCa IOOKYMEHTOB) U
nepenaBaTh XPaHUTEJI HENPaBWMIIbBHO INOMOJIOXEHHEBEE EeOVMHUIE XPAaHEeHUS IOPpYyI'UX
doHIOB;

I') M3BIMAThb E€IMHUIE XPAaHEeHM, 3BapaXeHHBEe I[IJIECEHBK WIM JPYIUMU
OMOJIOTUMUECKUMM BPEOUTEJIAMM, IOJIS HEMENJIEHHOM UX MUIOJIALUM;

IO) MBBIMAaTh E€OMHUMIE XPaHeHWUSd, He BHECEHHEEe B ONMCh (KHUIY ydueTa
M OINMCAaHMA), M IIOMellaTb MX B KOHell QoHIa (KOMIIJIeKCa IOOKYMEHTOR) IJid
nocJjenywpumer obpaboTKM M ONMCaHMA.

B xome MNpPOBEPKM HaMUMS M COCTOSHMSA HOOKYMEHTOBR HE IOONYyCKaeTCH:

a) BHOCUTBb B OINMCH (KHUI'Y yUdeTa M ONMCaHMS) HeyUTeHHBEe eIOMHUILIE
XpaHeHUs;

©) zmeJyaTb KakMe-JIMOO IIOMETEH, MCIPABJEHMS MM BalMCU B ONMUCHAX U
IPYyTMX YUEeTHBHIX IJOKYMEeHTax.

97. PesynbTaTe NIPOBEPKM HaJIMUMSa UM COCTOSHMS HOOKYMEHTOB U
ODHaApPyXEeHHBEE B €& XOJe HeJOoCTaTKM QUKCUPYITCA B JIMCTE T[IPOBEPKMU
HaJIMUMS M COCTOSHUSA IOKYMEHTOB (mpujoxeHmue N 6) M B aKTe [IPOBEPKU
HaJIMUMAag M COCTOSHMSA HOOKYMEHTOR (mpujoxeHume N 7).

JICcT TPOBEPKM HaJIMUMIg UM COCTOSHMS HOOKYMEHTOB COCTAaBJIAETCH
HENOCPEeIACTBEHHO B XOIe TPOBEPKM, KakK I[OIpaBMJIO, HAa KaxXOylw ONMUCH
oTmenbHO. llpm nOpoBepke HebOoOJbUWMX DO O0ObeMy GQOHIOB HONyCKaeTcs
COCTAaBJIEHME OIOHOT'O JIMCTa NPOBEPKM Ha BCe ONMCH. B criydae oOOHaApyXeHUS
B XOIIe MNPOBEPKM HaJMuMsa M COCTOSHMSA IHOOKYMEHTOB HeIOOCTaTKOB, He
IpenoyCMOTPEHHEX IpabaMu JKCTa OPOBEPKM, a TakKxXe IIpM [IOJMCTHOM
IpOBEPKE IeJjl, B JIUCT BBOOATCSH YTOUYHEHMS UM IOOIOJIHUTEJIbHEIE PEKBUSUTH.



JIMCTE NNPOBEPKM HYMEPYyKOTCHA B BaJIOBOM [OpAIKe B HOpenesiax (QoHma 1o
KaxIOM MNPOBEPKEe U IMOLNMCEBAKNTCA MCIOJIHUTEJIAMN.

Ha ocHOBaHUM JmMcCTa (JIMCTOB) MNPOBEPKM COCTaBJIAETCSA akKT I[IPOBEPKU
Haauumusa UM COCTOAHMA HOOKYMeHTOB. OHOHOBPEMEHHO C AaKTOM IIPOBEPKMU
HalIu4dusa M COCTOAHMA IOOKYMEHTOB IIPM HEOOXOOMMOCTM COCTABJIAKNTCHA AOpyIMe
AKTBEl — O TEXHMUECKMX OulMOKax B YUYETHHEX HOKyMeHTax (npmiaoxeHme N 8),
00 OOHapyXeHUM IOOKYMEHTOB, HEe OTHOCAWNMXCA K HAaHHOMYy QOHIY, apxXmuBy,
HeYy4UTEeHHEX M T.IO. (npuioxeHue N 9), O HEUCIPaBMMHX [IOBPEXICHMAX
OOKYyMeHTOB (mpuioxexHme N 10).

98. Ilo OKOHUAHMM INPOBEPKM HaJMUMsA U COCTOSHMSA IOKYMEHTOB B

KOHIIe omnmcu (KHUITM yueTa U OTIMCAHMA) IpOCTaBJIgeTCH T aMIT
"mpoeepeHO", maTa, OOJIXKHOCTEL M TIIOIIMUCH auia, IPOU3BOOMBIIETO
[IPOBEPKY .

B crniyuyae oOHapyXeHMS B MTOTOBOM 3alMCKM ONMCM (KHUITM ydUueTa U

OHMC&HMFI) HEeY4YTEHHEIX JIMTEPHBIX n IMIPOITYIEHHBIX IIOPAIOIKOBEIX HOMEPOB,
BEIOBIBIIMX Ha SBaKOHHBIX OCHOBAHMAX S IOVIHVI] XpPaHeHMUA nroroead 3allMChb
repecocraBjidaeTc4d.

Ha Bce oTCyTCTBYyKOILMEe B xXxonoe IIPpOBEPKM HaJlmumsa 12 COCTOAHMA

OOKYMEHTOB E€IOMHMLH XPaHeHUsd COCTaBJIAKTCH KapTOUKU ydyeTa
HEeOOHAPYXEHHEIX HOOKYMEHTOB (mpmnoxenme N 11). BemeHue KapTOTEKU
HeODOHAPYyXEeHHBIX IOKYMEHTOB OCYyIIECTBJISETCH LEeHTPaJIM30BaHHO B
TPAOMLUMOHHOM MWJIM aBTOMATUSUPOBAHHOM pPEeXMME B COOTBETCTBUMA c

PEKBU3UTAMM KAPTOUKM ydeTa HEOOHAPYXEHHBIX IOOKYMEHTOB.

PesyJsibTaTE NPOBEPKU PUBUMUECKOTO COCTOSHMA HOOKYMEHTOB 3B3aHOCATCH
B KapToTeKy (xkHUTDY) ydyeTra QuUI3nUIeCcKOI O (TeXHMUYEeCKOTO) COCTOAHUA
OOKYMEHTOB.

[I[poBepKka HaJIMUMS M COCTOSHMSA JOKYMEHTOB CUMTaeTCsd 3aBepIIeHHOU
[IOCJIe BHECEHWUA MBMEeHEeHMM BO BCEe yUeTHHE OOKYMEHTH.

[TocJsie HOPOBEPKM HAJIUUUA KOPOOKMA C OOKYMEHTAaMMU MOTYT
OIleYaTEBaATHCH.

99. POBBICK OOKYMEHTOB, He OOHAPYXEHHBX B XOIe NPOBEPKM HaAJIUUMUI
U COCTOAHMA, OpraHM3yeTcd C MOMEHTAa BHSEBJEHMS UX OTCYTCTBUA, U
IPOBOIMTCSA B TEUEHME ONHOT'O I'ONa KakK HENOCPEeNCTBEHHO B apxXMBEe, TakK U
B IOPYyI'MX OpIaHM3alMaX. PyKOBOINCTBO apxXMbBa MMEET IPaBO NPONJMUTE CPOK
POBEICKA Ha OCHOBAHMM IOKJIAIHOM 3alMCKM PYKOBOIUTEJIS COOTBETCTBYIIEIO
CTPYKTYPHOTO [OIpa3dejieHMs apxuBa, HO He 0OoJjiee, ueM Ha 1 ToI.

PO3EICK OCYIECTBJISETCH NyTeEM M3y4deHMsa IOKYyMeHTOB zJeja (QoHza,
CTapelx ONMCEVM, KHUI BHIOAUU IOOKYMEHTOB, IIOBTOPHEIX IPOBEPOK
Haxomauuxcd panoM GOHIOB (KOMIIJIEKCOB IOKYMEHTOB) .

IJOKYyMEHTH, HaAMIEHHBIE B XOJe PO3HICKa, I[epelanTcsa XPaHUTEIo,

KOTOpPEM IIOIOKJIaOHBAaeT MX Ha MeCcTO. B kaproreke HeODHapyXeHHBIX
IOOKYMEHTOB IeJjlaeTCsda OTMeTKa O HaXOXIeHUM IOKYMEHTOBRB.
IJOKYMEHTHI, [IPUUMHEL OTCYyTCTBUSA KOTOPHIX [IOOTBEPXIESHE

JOKYMEHTAJIbHO, CHMMaAKRTCHA C ydYeTa B YCTAHOBJIEHHOM IIOpAIKeE.

Ha IDOKyMeHTH, He HaMIeHHEEe B XOIle PO3hICKa, COCTaBJsgeTcsa akT o
HeOGHapyerMM JOKYMEHTOB, IIYTM PO3EICKaA KOTOPHEX NMCUYEPIIaHEI (HpI/IJ’IO)K@HI/Ie
N 12), m nompo®Has cIpabBka O NPOBEeIeHUM PO3BICKa, KOTOPhEE, BMecTe C
AKTOM IPOBEPKM HaJIMUMA n COCTOAHUA IJOKYMEHTOB, npenCTaBJIdKnTCHA B
BbILL[@CTOFILLU/If/T OopI'aH YyHnpaBJIEHUA AP XMBHEIM IeJIOM IOJIA IIpMHATUA



OKOHUATEJILHOTO PEUlIeHMs O CHATUM C ydeTa TaKUxX ITOKYMEHTOB.

PeumeHre O CHATUM JOKYMEHTOB C YydueTa odopmigeTcsa OIpMUKa30M
OVpEeKTOpa apxMBa HAa OCHOBAHMM IIMCBMEHHOTO pa3pelleHMs BHIECTOANETO
opraHa yNpaBJIEHUS APXUBHEM IOEJIOM.

B xapToTeKke HeOOHAPYXEHHEIX IOKYMEHTOB JejlaeTCa OTMeTKa O CHATUU
IOOKYMEHTOB C yueTa.

100. IpumeM M pasMelleHMe B XPaHWIMIAX IOKYMEHTOB, I[IOCTYIMBIMX B
apxup, 0e3 NpelBapUTEJIbHOM NIPOBEPKM UX (QU3NUECKOT'0 COCTOSHMSA He

monyckaerca. [locTynuBuMe B apxMB HOOKYMEHTH IO [epenauM B XPaHWIMIE
pas3MemanT B IIOMEUIEHMM [IpMeMa M BPEMEeHHOI'O XPaHeHMsS, OCBODOOXIAaKnT OT
TPAHCIOPTHOM Tapkl, PAaCKJaObBalT Ha CTejulaxax U CTOJIax . He

OONyCKAaeTCsa CKJIaOIVMPOBAaHME TMOCTYNMBIIMX INOKYMEHTOB B Hepa300paHHOM
BUIE.

101. OueHka (UBUUECKOTO M TEXHUUECKOTO COCTOSHMSA IOCTYNUBIMX
IOOKYMEHTOB, a TakKXe MX CTPAaxXOBHX KOMIMM MNPOBOOMUTCsS He I[o3IHee 3 MecC.
C MOMEHTa pueMa IOKYMEHTOB Ha XPaHEeHME B apXUB.

B pesyrabTaTe OlLEHKM OUINUECKOTO COCTOSHUS JOKYMEHTOB Ha
OyMaxHO¥ OCHOBE BHIABJIAITCS HOOKYMEHTH: IIOPaXeHHHE OMOJIOTUYECKUMU
BpeIouTessMM, C IIOBHIIEHHOM BJIAXHOCTBLI, C T[IOBPEeXIOeHusaAMM OyMarm wu
TEeKCTa, SalblJIeHHHE .

[IpM OLIEHKE TEeXHUUECKOT'O COCTOSHMUS OPUIMHAJIOB ayOMOBUIYAJIBHEIX U
MAlIMHOUMTAEMBIX (BJIEKTPOHHEIX) OOKYMEHTOB, a TakXe MX CTPAaxXOBHX KOIWM,
YCTaHaBJIMBaeTCsA COOTBETCTBME TEeXHUUECKUX XaAPaKTEPUCTUK JOKYMEHTOB

CBeIeHMaM, CcoIepXallMMCs B aKTax TEXHUUECKOTO COCTOSHUA,
CONPOBOXIANIMX HOOKYMeHTE. OIHOBPEMEHHO BHABJIAETCSH BUI OCHOBEHI
KkMHoQOTOmOKYyMeHTa . JIOKYMEHTE Ha HUTPOOCHOBE IOIJIeXaT HeMeOJIeHHOU

[IpOBEPKE Ha CTabMIIBHOCTL.

[Ipy oBOHapyXeHUM nedeKTOB COCTaBJIAEeTCS aKT IIPOMBBOJIBHOM  (QOPMEI,
oTpaxamnumMy xapakTep OedeKTOB M MEepH [0 WMX YCTPAaHEHMO. YCTpaHeHHue
ODedpeKTOB NPOBOOUT OPIAaHM3aALUMA-MCTOUHMK KOMIIJIEKTOBAHMUA.

102. TlocTynuBume IOOKYMEHTHI, IIOPAaXEeHHEBIE OMOJIOTMUE CKUMHA
BpeamuTesiaMM (HaceKoOMBle, aKTUBHAa4d [1JIECEHDb) HanpaBJISATCH Ha
CaAHUTAPHO-TUTMEHNUECKYyD 00paboTky (mesmHbekUuMsa, »Oe3MHCceKuus) . JVx

BHIIEJIEHME CJIeOyeT NPOBOIMUTH OIIEPAaTMBHO, C BHIIOJIHEHMEM MEp M30JIALUUU
IIOPAaXEHHBIX HOOKYMEHTOB.

[Ipy OBHAPYXEHMM BJIAXHEIX [NIOCTYNMBUIMX IJOKYMEHTOB [NIPOBOOMUTCH UX
obsazaTesibHada AKKIJIVMaTMU3alnUg oo UX [IOJIHOT'O BEICYIIMBAHUS .
AKKIIVMMAaTU3AUMIO IPOBOOAT B IIOMEIEHUM IpMeMa M BPEMEHHOTO XPAaHEeHUA B
TeueHue /-14 cCyTOK (B BaBMCHMMOCTM OT CTEIeHM YBJIaXHEeHUS) npu
VMHTEHCMBHOM BEHTUJIALMUM BO3OyxXa, pa3Melas eOUMHUIIEL XPaHeHUsd B
Pa3BEpPHYTOM BUIE Ha CTOJaxX, CTeJiIJIaXax.

KauecTBrOo OymMarm M TekKCTa NOCTYIMBIMX IOOKYMEHTOB IIPOBEPHAETCH
BEIOOPOUYHO HOJIg OOmeM OLeHKM MX COCTOSHMUA.

ObecnuMBaHME MNOCTYNMBIIMX IJOKYMEHTOBR IMIPOBOIOAT B CIEelUMaJIbHOM
IIOMEUEHUM C IIPMMEHEHMEM BHTSXHBEIX WKAGOB M COOJIOOEeHMEM Mep CaHUTapUu
U TurmueHsl. 0O0ga3aTeJIbHOMY OOEeCHBIIMBAHMIO MNOOJIEXaT KOPOoOOKUY, narnku,
OOJIOXKM, KOpewky neji. [loamcTHOMY 06eCHBIIMBaHU nonBepramnTcsa
IOOKYMEHTE C BEICOKOM CTEIEHBK 3aTrpA3HEHMA, CJelaMM CTapoM IJIECEHUM U
T.I.



103. IocTynuBIIME ayIOMOBMI3yaJIbHEE M MAlIMHOUMTAEMHE (BJIEKTPOHHEBE)
OOKYMEHTH NPM MNOOTOTOBKE K XPAaHEHMI MNOIJIeXAaT:

a) OUMCTKE OT THJIM M [NepeMOTKe - IOKYMEHTH Ha MAaTHUTHOMU JIEHTE;
©) OUMCTKE OT 3arpPSA3HEHUM - IOKYMEHTH Ha OVMCKOBHIX HOCUTEJSX U
bOTOODOKYMEHTE;

B) AKKIIMMaTM3alumMmM B 3aJaHHBEIX TeMIIEPaTYPHO-BJIAXHOCTHEIX YCJIOBUMAX;
I‘) YIIaKOBEIBAHUMIO.

AKKJIMMATM3AUUSA AYIMOBU3YAJIBHEX ¥ MAMMHOUMTAEMBEIX  (BJIEKTPOHHEIX )
IOOKYMEHTOB HAa IIJIEHOYHOM M OMCKOBOM OCHOBax Iepen pPasMelleHMeM UuX B
XPaHUJIMIE TIPOBOOUTCS B OTKPHITOM yYIakKOBKe npu TeMmieparype 20+(-)3 C
M OTHOCMUTEJILHOM BJIAXHOCTM BO3IOyxa 35+ (-)15%; @OJg LBEeTHBIX KMHO- u
GOTOIOKYMEHTORB  — npm OTHOCUTEJIbHOM BJIQXHOCTU 35+ (-)15%.
[IPONOJIXUTENBHOCTL  aKKJIMMAaTU3aLUM KMHOIOOKYMEHTOB Vi PYJIOHHBIX
MUKPOOMIIEMOB HE IOJIXKHA OBITH MeHbime 10 CyToK, HOOKYMEHTOB Ha MAaTHUTHOM
JIEHTEe ¥ IOUCKOBBIX HOCUTEJIAX — He MeHee 3 CyTOK, OQOTOHOKYMEHTOB U
MUKpodul — He MeHee 24 UYacCoOB.

104. KoHTPpOJb O(QUBUKO-XMMMUECKOTO ¥ TEXHUUECKOTO cocTOoSHUS
IOOKYMEHTOB B IIpollecCe XpaHeHMus [OPOBOAMTCH C LeJbio BHISIBJIEHUSA
[IOBPEXIEeHHHX JOKYMEHTOB WM IOKYMEHTOB C [IOTEHUMAJILHO OIlaCHEIM

bMsMUeCcKM MM OMOJIOTUMUECKMM COCTOSHMEM UM OCYHEeCTBJISETCH:

a) LeJIeBHM [NOPAIOKOM;

©) B XOHe NPOBEPKM HaAIMUMA M COCTOSHMSA IOKYMEHTOR;

B) IIpM INOOTOTOBKEe HOOKYMEHTOB K BbIaue M3 XPaHUIMIA, a Takxe IIpKu
BCeX IpyI'ux paboTax, CBSA3AaHHBIX C INOEIOMHMUYHBIM (IIOJIMCTHEIM) [IPOCMOTPOM
IOKYMEHTOB.

lesleBasg HOpoBepkKa GOU3MUECKOTO COCTOSHMA IOKYMEHTOBR IIPOBOAUTCS B
IopsanIKe OUepeIHOCTM C Yy4YeTOM ILIeHHOCTM JOKYyMeHTOB. HezaBucuMO OT
LIEHHOCTM HOOKYMEHTOB leJIEBOM MNpOoBepKe GOM3MUeCKOT'O COCTOSHMA IHoIjiexaT
IOOKYMEHTH, INOCTpPalaBliMe B 3KCTPEeMallbHEIX YCJIOBUSAX.

[Io pe3synapTaTaM KOHTPOJA JOeJjlalT 3BakKJildeHre O HeobxXoomMOoCTH
NIpOBeIeHMa pecTaBpaluuy U KOHCepBalMM M, B BaBUCUMOCTM OT COCTOSHUS
IOOKYMEHTOBR, YCTaHaBJMBAKT CPOKM T[IPOBEIEHMA CJelylley KOHTPOJbHOMU
IIPOBEPKU.

105. KoHTpoJb (QU3NUECKOT'0O COCTOSHMSA JOKYMEHTOB Ha OyMaxXHOM
OCHOBE B TIIpOllecce UX XPaHeHMsa T[OPOBOIOUTCA C LeJbo BHIABJIEHUSA
OOKYMEHTOB: BJIAXHBIX, I[IOPAXEHHHX OMOJIOTUYECKUMMM BpPeIMUTeJIaMU (IIJIeCeHb,
HacekKoMele) , C medexTamMm OyMarM M TeKCTa.

B xoIe KOHTPOJIS BEISABJIEHMIO M yIaJIEHMIO MNOIJIEXaT BCEe IIOCTOPOHHUE,
Haxomsammecsa B Iejlax, IalkaxX, Kopobkax IMNpelIMeTH: MeTajlJIMuecKue,
KapTOHHBE, OyMaxHbEe UM IOPpyT'Me 3BakKJlaakKM, IPOKJIaIKM, CKPENKM.

BEISBJIEHHBIE IIPU MNPOBEPKEe (QUBUUECKOT'O COCTOSHMS BJIAXHBEIE ITOKYMEHTH
(meJjla, TpPyNnel Oej) HOonjiexaT HeMeIJIEeHHOMY BHIIEJIEHMI0, BHeOUepeIHOM
obpaboTke (cymka, aKKJIMMaTU3almsg) . [Tpun MaCCOBOM yBJIaXHEeHUMU
IOKYMEHTOBR IPUHMMAITCSA MEPHE I[I0 OCYHEeHMI XPaHWuJIMIa, HopMaTu3aluu
pexyMa XpaHeHMd.

BEISBJIEHHBIE TIPU MIPOBEPKE IOKYMEHTEH], IIOPaXeHHBEEe OMOJIOTUUYECKUMU
BpeIouTensaMu (IJleceHb, HaCeKOMBe), I[oIJjiexaT HeMeOJIEHHOMY IIepeMelleHUI0
B M3OJIATOP.

Hanmuume nedexkToOB OyMarM M TeKCTa yCTaHaABJIIMBAeTCS BUIYaJIbHO IIPU



[IOJINMCTHOM MPpOCMOTpe neiyi. JedeKTh KIaCCUPMLUMPYITCA Ha OCHOBE eIMHOM
OYKBEHHO-LMOPOBOM MHIOEKCALUMM I1O TMUIIOBBIM I[NPM3HakaM HedpexTor OymMarm
(bykBEeHHasa MHIEKcaluud) M TekcTa (umdppoBasd MHIEKCALMSA) B COOTBETCTBUU
C OTPACJIEBEIMM METOOMYECKMMU pas3paboTKaMu.

106. KOHTPOJIE TEXHMUECKOTO COCTOSHMA ayOMOBU3yaJlbHEIX "
MAalIMHOUMTAEMEIX  (BJIEKTPOHHEIX) IJOKYMEHTOB B IIPOLIECCEe UX XPaHEeHUH
OCYWEeCTBJIAETCA C LeJIbl0 [NPOBEPKU:

a) COCTOSAHMSA YNaKOBKM IOOKYMEHTOB;

©) HaIMuMsa CTAHIOAPTHEIX PaKOPIOB;

B) TEXHMUYECKOTO COCTOSHMSA [IOBEPXHOCTM IOKYMEHTOB;

T') HaIuMuuMsa 3arpA3HEeHMM M MEeXaHMUYECKMX [NOBPEeXIEHMN;

I) TEXHMYECKOTO COCTOSHMA NePOOPALMOHHEIX HOPOXEK U CKIIEEK;

e) CcTabuMIbHOCTM HUTPOOCHOBEHL;

X) mwara nepdopaumM KMHOIJIEHOK M MAaTHMTHEIX JIEHT MMPMHOM 35 U
16 mMm;

3) OUBUKO-MEXAaHMUECKUX XapaKTepUCTHUK (KopobijieHMe), OTCJlauBaHUE
BMYJIbECMOHHOT'O WMJIM OCHIIaHMe pabouero cjosd);

1) Haauuusa OedPeKTOB XUMMMYUECKOTO M OMOJIOTMYECKOIO NPOUCXOXIEHMSI
(mopaxeHMe MMUKPOOPITaHM3MaMM, HaCEeKOMBIMU 17 TPEIBYHaMH, cJienrl
KPUCTaIIMU3alun coJyien u Pa3JIoXeHUs OCTaTOYHBIX IPONYyKTOR
XUMHUKO—-QoTOoTrpadmueckom obpaboTku) ;

K) DJIEKTPOAKYyCTUUECKUX XapPaKTEePUCTUK GOHO— U BUIOEOOOKYMEHTOB;

JI) IapaMeTpOoB BUIEONOKYMEHTOB B BUIeOKaHAaJe;

M) KauecTBa Mu300paxeHMsa KMHO-, GOTO—-, BUICOINOKYMEHTORB;

H) YPOBHA rnapaMeTpos, XapakKTepuU3ynlmx MallMHOUUT aEMEIE
(2JI€TPOHHEIE) IOOKYMEHTH (HalpMMep, 4YMucJo cBoeB npm CUMTEIBAHUU
MHQOpMaLUMM B €IMHMIIAX BPEMEHU) ;

o) HaJn4dmsa KOppOo3uUn Ha [IOBEPXHOCTHA MeTaJlIndeCKMUX
TPaMOPUIMHAJIOB;

) Haauuusg YyKCYCHOTO CUMHIOPOMA TPUAlLlETaTHOMW IMJIEHKU.
KOHTPOJIb TEeXHUUECKOTO COCTOSHMSA IOKYMEHTOB CJIedyeT OCYHIEeCTBIATH
NpM BHEINHEM OCMOTPE B OTPAaXeHHOM CBETE.

KoHTpONE DBJEKTPOAKYyCTUUECKUX XAPaAKTEPUCTUK GOHOIOKYMEHTOB
(WacTOTHEIE MCKaXeHMs, YPOBEHb kKonupsbdexTa, ypoBeHb (QOHaA M WYyMOB,
HaJyuye Tpecka U WMeJIUKOB, WyM Iay3H) TI[OIPOBOIOSAT Ha CITyX Ha
npodeCCrMOHAaJIbHEIX MATHUTOPOHAX C KOHTPOJIbHBIMU arperaramm oJs

NPOCHYyULIMBAHUSA, YCUIUTEJIAMM MOUWHOCTM, TPOMKOTOBOPUTENAMU U IPYyITUM
HeoOXOoOuUMEIM ODOPYLOBAHUEM.

KOHTPOJIE TEeXHUUEeCKMUX IapaMeTpOB BUIEOIOKYMEHTOB IIPOBOIAT C
[IOMOUIELIO KOMILJIEKCA KOHTPOJIBHO-U3MEPUTEJILHOM anmnapaTypH:
BMIESOMATHUTOQOHOB COOTBETCTRYKIEIO TUlla, ONPeIesyigseMoTo dbopmaToOM
3anmMcyu; TeHepaTopa MCIBTATEJIbHEIX CUTHAJIOB; M3MEPUTENS CUTHaJIOB
VCHBITATEJIbHEIX CTPOK; ocuwuijorpabda; MOHUTOPOB; npeobpasopaTensa
CTaHOAPTOBR M CHUCTEM BUIOEO3ANNCH; BUICO3BYKOBOI'O KOMMYyTaTOpa; CTOWKMU
IoJid CHMHXPOHMB3aumyu,; ITeHepaTopa ABK.

KOHTpOJIE TEeXHUUECKMX I[apaMeTPOB MAallMHOUMTAEMBIX  (BJIEKTPOHHBIX)
IOOKYMEHTOB IPOBOOAT C MCIIOJIb30BaAHMEM CIEeLUMaJIbHOM allapaTyprl u
NPOTPaMMHOTO obecrneueHus, npenHa3HayeHHBIX oJisd PaboTh c
COOTBETCTBYKUETO BUIA HOOKyMEHTaMM.



107. YueT OMBUUECKOTO M TEXHUUECKOT'O COCTOSHMS IOKYMEHTORB Ha
OyMaxHOM OCHOBE OCYUECTBJIAETCSA B:
a) JmcTe-3aBepuresie nmejia (npujoxeHus NN 5, 5a);

©) JmMCcTe U aKTe MNPOBEPKM HaJIMuMsa M COCTOSHUS IJOKYMEHTOB
(mpmioxenmsa NN 6, 7);
B) KapTOuKe YyyeTa IOOKYMEHTOB C [IOBPEXIEeHUAMU HOCUTeJ A

(mpmioxenme N 13);

I') KapToukKe yueTa INOKYMEHTOB C MOBPEXIESHUAMM TeKCTa (IPpUIIOXeHMe
N 13a);

I) KapToTeke (KHUTe) yueTa OQMBMUECKOT'O COCTOSHMA IOKYMEHTOB.

108. VYuer (PUBUKO—XMMUUECKOIO u TEXHUUECKOT'O COCTOSHUSA
ayIVMOBU3YAJIbHEIX U MalMHOUMT aEeMBIX (2JIE€K TP OHHEIX ) IOKYMEHTOB
OCYIIECTBJISETCS B:

a) KapTouke yueTa bu3znyeckKoITo COCTOSHUSA KMHOIIOKYMEHTa
(mpusnoxenue N 14);

©) KapTouKe YyueTa TEexXHUUYeCKOI'O COCTOSHUSA boTOomokyMeHTa
(mpmnoxenve N 15);

B) KapTOuKe YyueTa TEexXHUUYEeCKOI'O COCTOSHUSA boHOmOKYyMeHTa
(mpmioxenme N 16);

') KapTouke ydeTa TexXHUUECKOTO COCTOSHUSA BUIEOJOKYMEHTa
(mpmnoxenme N 16a);

o) Kaprorekax (kHMTax) ydueTa (UBUKO—-XMMMUECKOTO COCTOHAHUSA

AYIOIMOBUM3BYAJIbHEIX IJOKYMEHTOB.
YuerT @MBMKO—XMMMQGCKOPO 12 TEXHNMYECKOTI'O COCTOAHMA IJOKYMEHTOB
MOXET OCYWEeCTBJIATBECA B TPaIMIMOHHOM WMIIM ABTOMATU3MPOBAHHOM pPEeEXMME B

COOTBETCTBMM C YCTAHOBJIEHHBIMMU PEKBUBUTAMU KOHTPOJIbHO—yUe THEIX
OOKYMEHTOB .

109. Ha HemucHpaBUMO [IOBPEXIEHHEE IOKYMEHTEI COCTaBJIAKNTCHA
3aKJIOYEHUA pecTaBpaToOpOB u CIIeLUaJIUCTOB rnompasnesyieHusd,

OCYIECTBJIAKIETO XPaHEeHMe IOOKYMEHTOR apxMBa, O I[IOJIHOM HEBO3MOXHOCTU
BOCCTAHOBJIEHMS MX OCHOBHE M MCIIOJIE30BaHMSA TEKCTOBOM UM M300pasmUTeJIbEHOM

MHQOpMaLMM, aKT O HEMCHIPaBMMEIX [NOBPEXIEHMAX NOKYMEHTOB  ([IPMUIJIOXEHME
N 10), xoTopele MNPEeICTaBJAOTCA B BHUIECTOAWMM OpTraH YyIpaBJIeHUA
APXVBHEIM oeJioM IOJId [OPUMHATMSA OKOHUYUATEJNbHOI'O PpPeleHusa O CHATUMN

IOKYMEHTOBR C YyueTa.
B apxmuBe pelleHMe O CHATUM HEUCIPAaBMMO IOBPEXIEHHEIX INOKYMEHTOB C

yueTa odopMmisgeTcsa IpuMKazsoM IOMpeKTopa apxuBa Ha OCHOBAHUU
NMCBMEHHOTO Pa3pPelleHMs BHIIECTOANETO OpTaHa.
CHaTMEe C yueTa U YHUUTOXEHUE HEUCIPaBUMO [MOBPEXIEHHBIX

YHUMKAJIBHBEIX IJOKYMEHTOB He IOIIyCKaeTCHA.

21. CneumanbHas OUBUKO-XUMMUECKAS U
TexHUUYeckasa obpaboTka HOOKYMEHTOB

110. CneumasbHas obpaboTka IOOKYMEHTOB MNPOBOIMUTCS C LEJIb:

a) yCTpaHeHMA IMIPMUMH YCKOPEHHOTO CTapeHMus 171 paspyleHnsa
IOOKYMEHTOB;
©) BOCCTaHOBJIEHMS MX CBOMCTB, TEXHMUECKUX XapakTepucTukK,

IJOJITTOBEYHOCTNU



B) BOCIPOM3BEIEHMSA IOOKYMEHTHOM MHOOpMaLMM Ha ©Oojiee yCTOMUMBEIX
HOCUTEJISAX, KOTOPOEe OCYyUEeCTBJIAE€TCH COOTBETCTBYOIMMM [IOIPA3IEJICHUAMU
apxMBa WM CTOPOHHUMM OpPIraHM3aUMSIMM B YCTAHOBJIEHHOM IOpSAIKeE.

OCHOBHBIMM BMIOAMM CIlelMaJIbHOM OOpaboTKM IOOKYMEHTOB Ha OyMaXHOMU
OCHOBE SBJISITCSH:

a) InesuHbekuMs, Ie3MHCeKLUd, oepaTmUs3aluusa XPaHWUIIMI Kak
COBOKYIIHOCTBE Mep OuonpodmiakTUKM, 1o 3alMTH u YHUUTOXEHU S
OMOJIOTMUECKHUX BpelIuTeJleM B XPaHMIMIIaxXx M Ha IOOKYMEeHTax;

©) pecTaBpalusa (pecTaBpalMOHHO-KOHCepBalMOHHasa obpaboTka), Kak
KOMILJIEKC paboT M TEeXHOJIOTMUYECKMX OIllepalMM 10O BOCCTAHOBJIEHMIO CBOMCTR
M IOOJITOBEUHOCTM OPUIMHAJIOB IOKYMEHTOR;

B) BOCIpPOMBBEeIEeHMEe IOKYMEHTORB C LeJIb0 CO3IOaHMa CTpaxoBOIO GoHIOa
KONMM IOOKYMEHTOB M (QOHIAa I[IOJIE30BaHMA; GoTopecTaBpalumusa JOKYMEHTOB C
yracmmuM U CcJIabOKOHTPAC THEM TEeKCTOM; 3aMeHa OPUTIMHAJIOB C
HEIIOJITOBEUHEIMM MIIM Pas3pPyUIEHHBIMM HOCUTEJISAMM KONMAMM IJIS COXPAaHEeHUd U
nepenauy BO BPEMEHM INOKYMEHTHOM MHboOpMalMu;

I') IepenjieT OOKYMEHTOB;

o) obecHneiMBaHME HOOKYMEHTORBR Kak BCIOMOTATeJIbHEIM BUAO paboT,
OCylleCTBJISeMOEe [PM [NOCTYIJIEHUM, XPaHEeHUM, MCIOJb30BaHMUM HOOKYMEHTOR,
a TaKxe npu BHIIIOJIHEHUM KOHCEPBAaLMOHHO-PEeCTaBPaLMOHHEX,
CAHUTAPHO-TUIMEHUUECKUX, TEeXHUUECKHUX OollepaluM Ppas3JIMUHOT'O Ha3HAYEeHUS;

e) crneumaJyibHad obpaboTka OOKYMEHTORB B pexmmMe
aBapMMHO-CllacaTeJIbHEIX paboT, B TOM YMCJIe C I[IPMMEeHeHMeM CpPpeICTB U
CriocoboB CYIIKM, nesmHderumn, Oe3MHCEeKUMN, 3aMOpaXuBaHMA,
pecTaBpalulM, BOCIPOMBBEINEHUS, Ie3aKTUBALUM M OPYI'MX BMUIOB LeJIeBOMU
obpaboTku.

111. AymmoBuMByaJIbHEE M MAlIMHOUMTAEMEE (PJIEKTPOHHEIE) IOKYMEHTHI
IonBepramnTcsa crle oyomyM pecTaBpalOHHEM u
KOHCEPBALUMOHHO-TIPOOUIIaKTMUECKMM paboTaM B 3aBUCUMOCTM OT O(OUIUUECKOU
NPUPOIbEl HOCUTEJIS :

a) IOOKYMEHTH Ha MaTHUTHOM JIEHTEe:

1) oumcTka MNOBEPXHOCTM OT MBUIM M YAaCTHUIL I'PS3M BPYUYHYK WMIM Ha
CllelMaJIbHOM OUMCTUTEJILHOM ODOPYLHOBAaHUU;

2) 3aMeHa [IepecOoXMX UM KOPOOJIEHHEIX CKJIEEK;

3) mepeMOTKa C LEJIbI0 CHATMS BHYTPEHHUMX HaANPSXEeHUM B PYJIOHAX
MaTHUTHEIX JIEHT, BOBHUKIMX M3—-3a I[IepenaloB TeMIepaTypel U  BJIAXHOCTU
Opu XPaHEeHUM U TPaHCHOPTUPOBaAHUM IOKYMEHTOB, IPOBOIOMUTCH Ha
ClelMaJibHEIX YCTPOMCTBax C 3BalJaHHBMM I[apaMeTpaMM HaTsaXeHusS U C
IPUCIIOCOBJIEHMAMM OJIS MeXaHUMUYeCKOM OUMCTKU [IOBEPXHOCTU JIEHTHI .
[lepeMOTKY MOXHO TakKXe MNPOBOJMTHL Ha OTPEeTryJIMPOBaHHOM MaTrHMUTOPOHe, 6es
PBIBKOB, C PaBHOMEPHOM IIJIOTHOCTBI HaMOTKM. HamMoTka JoJrkHa  OBITH
POBHOM, IJIOTHOM, ©e3 BHCTyNaKUMX BUTKOB WM CTyleHel. [lepMOIMYHOCTE
IeEPeEMOTKM M OUMCTKM JIOKYMEHTOB Ha MATHUTHOM JIEHTE B NPOOMIaKTUUECKUX
Hejgax - OIMH pa3 B 2-4 T1O0ma, B B3aBUCUMMOCTM OT MHTEHCUBHOCTU
MCIIOJIb30BaHMSA INOKYMEHTOB U YCJIOBUM UMX XPaHEeHUS;

4) odopMIIeHME PYJIOHOB MaTHUTHOWM JI€HTH 3allMTHOM MAaT'HUTHOM JIEHTOM
C OBYX CTOPOH Ino 2-2,5 wM;

6) IOKYMEHTH Ha IOUCKOBHX HOCUTEJISX:

1) obecnbIMBaHUE;



[IPOTMPKAa aHTUCTaTUKOM;
TPaMOpPUIMHAJIEL QOHONOKYMEHTOB :

BIIEKTPOXMMMYUECKAasa OUMCTKAE;

KMHOQOTONOKYMEHTE, MUKPOOGOPMEI M GQOHOTPaMME K KMHOQMJIBMAaM :
ofeCHbIMBaHUE ;

yIajieHVe BOCKOBEIX, XMPOBEIX M MHEIX 3aT'PS3HEHUN;

YVKPEIJIeHMEe CKJIEeK M [NPpOCeUYeK;

peMoHT nepbdopaumm;

nepeneska rpy0Oblx, KOPOOJIEHHEIX 3alljlaT M CKJIEEK;

PEMOHT I[NOBPEXIEHMM, BaTPOHYBUMX [IOJIe KaIpa.

112. PaboTe IO CcHeluMajibHOM 00paboTKe IOKYMEHTOB IOAPa3nesiainTCcs
Ha IIJIaHOBBIE, BEHIIOJIHAEMEE B pPeXMME OUepeIHOCTM, UM BHeOUepeIHHE.

K BHeOUEepEeIHbBIM OTHOCHATCSH paboTH, BBIIIOJIHAEMBIE B
aBapMMHO-CIlaCaTEeJIbHEIX CUTyalMsaX, CBSA3AHHEX C JIOKAJBHEIM MM MaCCOBEM
IopaxeHreM IOKYMEHTOB OI'HeEM, BOIOM, XUMMUECKMMM WM PaIMOAKTUBHEMU
BelleCTBaMMA.

BHeouepenHEle, CPOYHEIE MEPHl IO BHOEJIEHMIO, M30OJALUUM, CaHUTAPHOMU
obpaboTkKke HOOKYMEHTOB M MECT MX XPaHEHMS IPelIpMHMMAlTCHa TakKxe OIpHu

oYU WDNREPH PO N

~

IIopaXxeHmrM IOOKYMEHTOB OMOJIOTUYE CKMMIU BpeanTeJIaMN . B 3aBUCVIMOCTHM oT
MacuTaboB NOpPaxXeHMsS BHeOUepeOHOM o0OpaboTke [NoOBepralnTcCsa OTIOEJIbHEE
S IOVIHWIIBI XpaHeHn4d, T'PYIIIIEI S IOVIHVIT XpaHeHn4d, OoTHOeJibHBIE MaCCUVBEL

JOKYMEHTOB XpaHWJIMIla M, COOTBETCTBEHHO, OTIEJIbBHBIE CpelCTBa XPaHeHuA
M MeCTa XpPaHeHMS MM BCe XPaHUJIMIAa LeJIMKOM.

[InanoBasa chneumanbHad o0OpaboTka HOOKYMEHTOB IpOBOOUTCHA 10
re3syJibTaTaM IIPOBEPKMU nx COCTOAHMSA B rnopdanke oyepeagHoCcTH,
yCTaHOBHeHHOﬁ B apxmee C yYaeToOM IIPVMHAOJIEXHOCTHU nx K Pa3JIMYHBEIM
LIEHHOCTHEIM TI'pylirnaM, BUIOBEIX OCOOEHHOCTENM (QUB3UUECKOTO COCTOAHUA
IJOKYMEHTOB U BO3MOXHOCTEM apxmea. HpMOpMTeT oTnmaec4d YHMKaJIb HBIM n
O0COOO0O LeHHBIM JOKYMEHTAaM.

22 . BHDaua IOOKYMEHTOB U ONMCEM M3 XPaHUIIMIa

113. JOKYMEHTH M OIMCM BHIOAKNTCSA M3 XPaHUIIMIIA :

a) INOJIb30BATEJNIAM B UMTAJIBHEM (IIPOCMOTPOBBIM) 3ajl apxXmbBa;

©) paboTHMKaAM apxXuBa B paboume IIOMEIeHMUS;

B) B JlabopaTopMK apxuea o4 [OpoBeleHusa padboT IO CO3OaHMKD
cTpaxororo ¢oHma M QOHIA NOJIBBOBAHMSA, CHEeLUMAJIbHOM O0pabOoTKM C LEJIBI
YIAy4UlIeHVA QM3UYIECKOTO COCTOAHMA ITOKYMEHTOB.

Belmaua IOOKYMEHTOB M3 XpaHMIIMIA M OpMeM KuxX obpaTHO, B TOM UYUCIe
[IONMCTHAasA NPpOBEpPKa IOKYMEHTOB Iepel BHIOaYEM MX M3 XPaHUIMIEE WM IIPU
BO3BpaTe OT MNOJb30BaTessa (KpoMe IOKYMEHTOB, BO3BpPallaeMEIX n3
UMTAJILHOTO 3aja), [IpOoM3BOAMTCS paboTHMKAMM XpaHuauma. [IOJIMCTHYIO
[IPOBEPKY IOKYMEHTOB, BO3BpallaeMbIX [NOJIB30BATEJIAMM B UMTAJIBHOM 3alle,
OCyleCTBIsAeT PabOTHMK UMTAJIBHOTO 3ajla.

Obsa3aTesIbHOM INOJIMCTHOM IPOBEPKe Iepel BhIOadvel IOOKYMEHTOB U3
XPaHWUIMIa M OPpM BO3BpaTe NOKYMEHTOB OT MOJIb30BAaTEJIEM MNONJeXaT :

a) YHMKAaJbHEE IOOKYMEHTEl;

©) ZIOOKYMEHTEHl, uMenlMre B OQOPMIIEHUM WM [OIPUIIOXEHUN K  HUM
MaTepMraJibHBE IIE€HHOCTM;



B) HeCOpPOWKPOBAHHEE NOKYMEHTH;

T) @meJja, coIepxalue aBTOoIpadw, IrpadMueckme OOKYMEHTE, I[IOUTOBEHE
1 TepboBHE 3HAKM, [eYaTy, OTKPHEITKM, KOHBEPTH C aJpecaMmy, Mapkammu, U
OIPpyTHUEe apXMBHBEE OOKYMEHTEH, I[IOTEHLUMAaJIbHO NpelCcTaBJjdolMe WHTepec IoJsd

KOJIJIEKILIMOHEPORB .

Ipyrre IOKYMEHTH, I[OOJlexallMe IIOJIMCTHOM IIpOBepKe, OIPemeligiTCsd
PYKOBOICTBOM apxXuBa Ha OCHOBe peueHmns BKCIEPTHO-TIPOBEPOUYHOM
KOMMUCCUMU .

OTMeTKa O [NPOBEHNEHHOM MOJMCTHOM [IPOBEPKE CTaBUTCHA B
Jmcre-3aBepuTesie (npunoxeHme NN 5, 5a).

Ha MecTO BbHIaBaeMBHX M3 XPaHUIMIIA OOKYMEHTOB 171 omnmMcen

[IOOKJIaOEIBAETCSA KapTa—3aMeCTUTeNb (nNpuioxeHue N 2) .
114. JoxyMeHTH BHIOAKTCH M3 XPaHMUIIMIIA Ha CPOK, HEe [IPEeBRbBIIAIMIN :

a) OIOMH MecCHdl — II0JIL30BaTeJIASM B UMTAJIBHEI  3all 1 paboTHUKAM
apxmMBa IOJid CJOyXeOHeIx ULejer (xkpome ocobo LI&HHBIX IOKYMEHTOB,
BHIIABAEMBIX Ha CPOK He 0OoJjlee IOBYX HeZeJlb) ;

©) Tpu Mecdua - OJI9 D3KCIOHMPOBAHMSA HOOKYMEHTOB.

B mopsdamke MCKJIIIOUEHMA IOONyCKaeTCda yBeJIMUeHMe CcpoKa NpelCcTaBJIeHUS
IOOKYMEHTOB  IJIs DKCIIOHMPOBaAHMA B COOTBETCTBMM C HOOT'OBOPOM o)

IPOBEIEeHUM BHEICTABKU.

Cpok BBIAYUM IOOKYMEHTOB IJIS CO3IaHUA CcTpaxoBoro ¢oHma u QoHZa
IIOJIb30BAHMA, CIELUMAJIBHOM O0pabOoTKM C LeJIblD YyJydlleHMdS (QU3MUECKOTO
COCTOSHMSA HOOKYMEHTOB OIpenejigeTcs IJlaHaMM paboTH apxXMuBa.

Onmcu neJl BEHIOAKTCSA Ha CPOK, He [NPpeBHIIALMUM [ISTb IHEM.

[IlponyieHre yCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB BEIOAYUM HOOKYMEHTOB M onmuceun
[I0JIb30BATENIAM IOONyCcKaeTcsa B OCOOBIX CJlydasxX C pal3pelleHus pPYyKOBOICTRBAa
apxmuBa.

115. BanpemaeTcs BbEOaAYa M3 XpaHuIMma JeJl ApxXMBHOTO OQoHZa
[lpunHecTpOoBCKOM MoJjmaBCckoOM PecnyOnukyM oOpraHM3aluMsaM BO BPEMEHHOEe
[I0JIb30BAaHME C BBIHOCOM IeJI 3a [Npelesibl apxXMuBa.

ObecrnieueHue mocryra K OOKYMEHTAaM APXMBHOT'O boHIma
[[pMOHECTPOBCKOM MoJsimaBCKOM Pecnybnuku opraHM3alMaM
bonmoobpasoBaTesiaM, a TaKXe aBTopaM—-QoHmooOpasoBaTesAM B  OTHOWEHUU
cBOMX QOHIOB OCylleCcTBJII€eTCA B COOTBeTCTBMM C llpaBujamMmu paboTH
[I0JIb30BATEJIEN B UM TaJlbHEIX 3aJiax TOCYyOapCTBEHHBIX APXUBOB
[IpmoHecTPpOBCKOM MosmaBCcKOM PecnyOJMKIU.

116. JoxyMeHTH, HaxXoIdmuecs B ILJIOXOM OQU3NUECKOM COCTOSHUM,
yMepnmre Konmu GQOoHOa [OJIBb30BAHMSA, a TakKXe IOKYMEHTH, He npouenume
HAy4YHOT'O OIMCAHMUSA UM TEeXHUUECKOTO ObOpMJIeHMS, IJIS MCIOJIL30BaHMUA He
BBIIAITCS .

B nopsamke MCKJIOUEHMS OOKYMEHTH, He NpollenuMe Hay4dHOT'O OIMCaHULg,
MOT'YT OBITbL BBIAHE IJIS I[IPOBEINeHMS pecTaBpaluM B ciydae 1794
KPUTUYUECKOTO (QMUBUUECKOTO COCTOSHUA.

OJOKyMEHTEl, BHIOABaeMBEe U3 XPAaHUJIMIE, IOJDKHE MMETb APXMBHBIM WUQP

(MOMCKOBEHIE IAaHHBEIE) , [IPOHYMEPOBAaHHEE JIVICTHI, JIUCT-3aBepUTEIb
(mpuyoxenus NN 5, 5a) M JIMCT MCHOJIL30BAHUA HOOKYMEHTOB (MpuitoxXeHue
N 17).

[looroToBKa IOOKYMEHTOB K BHIAUE M3 XPaHWUJIMIA BKJIOUAET:
a) BHEMKY IOKYMEHTOB;



©) CBepKy apxXMBHOTO LMdpa M 3aTOJIOBKOB (aHHOTALMI) C OIIMUCBLIO
(kHMTOM ydeTa M ONMCAaHUA) ;

B) IOJIMCTHYK NPOBEPKY IEeJl — B YCTaAHOBJIEHHBEIX CJIy4dasx.

CBepka apxMBHOTO ummbpa HOOKYMEHTOB C ONMCBID (KHUTOM yuyeTa U
ONMCaHMA) [PennojaraeT NPOBEPKY MNPABUIILHOCTM ObOopMIIeHMsS OOJIOXKKM U
TUTYJIEHOT'O aucTa nemna, [IEPBUUYHOT'O cpencrea XpPaHeHUsd
aAyIMOBU3YAJIBHOTO, MallHOUMTAEMOT O (PIIEKTPOHHOTO) IOOKYMEeHTa,
IPaBMJILHOCTM COCTAaBJIEHMS 3aIl'0JIOBKa U WMOPOBKM eIMHMIE XPaHeHus. Ilpu
Hamuyy OOJIbIIMX MCIPAaBJIEHMM OOJIOXKa M TUTYJIBHBEM JIMCT 3aMEHATCS C
COXpPaHEeHMEM IPU HeOOXOIOMMOCTUM CTapPO¥ OBJIOXKMU.

[loy [OOOTOTOBKE K BHIAUE s SKCIIOHMPOBAHUSA OTIEeJIbHEIX

OOKYMEHTOB, M3BATHEIX M3 IOeJ, Ha OOOPOTHOM CTOPOHE KAaXIOoI'0 JIMCTa BHEe
TEeKCTa INOKYMEHTa KapaHIalloM [IPOCTaBJIAETCS apXUBHEM wWudp.

117. JOKYMEHTH M3 XPaHWIMIIA BHIOANTCS C NMCBMEHHOT'O paspelleHMUd:

a) IMPpEeKTopa MM €TI0 3aMeCTUTeJNda: IOpM BeIOade o0Cco00 LEeHHBX U
YVHUKAJIbHEIX IOKYMEHTOB; IJid DKCIOHMPOBAHMSA Ha BEHICTaBKaX; Ha
PECTABPALMOHHO-NIPOPMIIAKTUUECKYID O0OpaboTKy, KONMPOBAHUE;

©) 3BaBenymoieIro XpPaHWIIMILEM (mompaznmesieHMEM obecrieueHmd
COXPAaHHOCTH) : IIPM BHIAUe COTPYyIHMKAM apxuBa nOJad paboTe B paboumx
[IOMEMEHVAX, II0JIL30BATEJIAM B UMTAJILHEI Ball.

Bolmaua IOKYMEHTOB M3 XPaHWJIMIA PEeTUCTPUPYETCs B KHMIT'AX BHIAUYU

OOKYMEHTOR, komnmm GOoHIA MOJIb30BAHUS (mpmnoxenme N 18), KOTOPEIE
BENYyTCHd PA3IOEJIBHO II0 KaXIOMy XPAaHMIIMILY M BUIOY BEIOAYN.
Brimaua IOOKYMEHTOB B UMTAJIBHBEIM 34l odpopmIigeTCcsH 3aKas3aMm

(TpeboBaHMAMM) Ha BHIOAUYY IOOKYMEHTOB, KONMM (QOHIA I[IOJIB30BAHMSA, OINMCEN
(mpmioxexnre N 19) u perucTpupyeTcsa B KHMUIe BbHIAUM JOKYMEHTORB U3
XpaHuMila B UMTAJIbHEIM 3ajl, B KOTOPOM pPacClIUCEHBaeTCHd pPaboTHUK
YyMTaJdbHOT'O 3ajla. JVICIoJIHeHHBle BakKashl (TpeboBaHMA) [IOoJIb30BaTeJIeN
HanpaBJISITCS B UMTAJIbHEIM 3aJl BMEeCTe C BBIAHHBIMM IOOKYMEHTaMM U
XPaHATCS B JIMUHBIX IejlaxX I10JIb30BaTeJIEN.

Brmaua IOOKYMEHTOB paboTHMKaAM apxXuBa NOJiS MUCIOJIb30BaHUA B
CnyXxeOHBIX Lejidx odpopMiigeTcsa 3BakazamMu (TpebOoBaHUAMU) Ha BBEIOIAUY
OOKYMEHTOR, komnmm QoHIa MNOJIL30OBAHMUSA, onmucemn (mpmnoxexnme N 19) u

PETUCTPUPYETCH B KHMI'€ BHIOAYM IOOKYMEHTOB M3 XpaHWIMma B pabouue
[IOMEUEHSa, B KOTOPOM PACHMCHBAETCSH [OJyUMBUIMM IJOKYMEHTH pPabOTHUK.
3akasel (TpebopaHuA) pabOTHUKOB apxuUBa BUBUPYKTCH PYKOBOIMUTEJIEM
COOTBETCTBYKUWETO NOAPA3OeJIEHMS B LeJyigdX HNOAOTBEPXIEHMS HeOOXOOMMOCTU
IOJIyUEeHUS DTUX IJOKYMEHTOB IJd paboTe. 3akaz3w (TpeboBaHMA) PabOTHUMKOB
apxXMBa HaXOOATCSH B XPAaHMUIMIIE OO MCTEUEHMA CPpOKa MX XPaHEHUA.

Beimadua IOOKYMEHTOB B JIabopaTopHui apxuBa odpopMiigeTcs 3akKa3aMu Ha
NpOBEeIeHVE COOTBETCTByWIMX padoTr (npuioxeHme N 20) m permucTpupyeTcs
B KHMI'€ BHIOAUYM IOOKYMEHTOB B JabopaTopMio, B KOTOPOM pPacCIUCEBaeTCHd
paboTHUK JabopaTopun.

3akas3el YUMTHBAKOTCA B JlabopaTopumn " B COOTBETCTBYKIEM
nompasnejieHuM apxMBa UM CJyXaT KOHTPOJIBHEIM JOKYMEHTOM 3a XOIOM
IpOBEIEeHMA BCeX B3TaloB paboOTEl C OOKYMEHTAMM.

118. Breimaua konomy GQOHIa IMOJbB30BaHMA odopmiigeTcs 3aKaszaMu
(TpeboBaHMAMN) Ha BHIOAYYy IOOKYMEHTOB (mpuoXxeHKe N 19) u
PETUCTPUPYETCS B KHUTE (kHMTax) BHIOAYM KOOMM (QOHIA IO0JIb30OBaHUSHA,



BeIyUMXCsa LIEHTPaJM30BaHHO MM pPa3meJIbHO 10 KaXIOMy XPaHMIIMILY .
119. Bwelimaua omnmceM odoopMIsgeTcsa 3aKasaMu (TpeboBaHUAMM) Ha
BHIIAUY IOOKYMeHTOB (npuijoxeHme N 19) u perucTtpupyeTcsd B KHUI'€ BHIOAYU
ONMCEeV, B KOTOPOW PACIMCHBAETCS INOJYUMBIMIM ONMCH PaBOTHUK apxXmBa.
Brimaua ONMCEV, MMEKIMXCS TOJBKO B OIOHOM DK3EMIJIAPEe UM XPAaHSAIMXCS
LeHTPaJIM30BaHHO, IOONyCKaeTCsa B MUCKJIIOUUTEJILHBEIX CJIydasax C pa3peleHnsa
OVpPeKTOopa MM €TI0 3aMeCTUTeJiss Ha CPOK, Kak IPpaBuUJIO, HEe IIpeBbIlalmi
OOVH HeHb, ¥ OoQOopMIISeTCs IO aHaJIOTMM C BHIOAUEM IOIJIMHHEIX IOKYMEHTOR.

120. IIpr TpPaHCHOPTUPOBKE INOKYMEHTOB Ha JIOOBE paccTosaHudg
cobJonanTcsa MepH IO OXpaHe UM 3ammTe M¥MX OT BO3IEMCTBUSA BPEIOHBEIX
baxkToOpOB OKpyXawle¥ cpelpl IIyTeM IPMMEHEeHMS CIlelMaJlbHEIX BUIOB
YIIaKOBOK, ofecneumpanlmMx SallMTy »OOKYMEHTOB OT OCaIKOB, ceeTa,
MeXaHUUECKUX IIOBPEXIEHUN .

TPaHCIOPTUPOBRBKA HOOKYMEHTOB IIPOMBBOAMUTCA IIPU I[IJIOTHOMU yKJIagke
OOKYMEHTOB, MCKJUYAKIEN BO3MOXHOCTL MX [IepeMelleHMS BHYTPM YIAKOBKIH,
YIapOB UM PAas3JIMYHEIX COTPSACEHUN, npu 3TOM boTOQOHOIOKYMEHTEL

YIAaKOBBBAITCSA B BEPTUKAJIBHOM IIOJIOKEHMM B KOPOOKM XECTKOM KOHCTPYKLMUM
COOTBETCTBYKIETO pasMepa, OOepHyTHEe BO BJIAUOHENPOHMIIAEMYK TKAaHb.
Ipyrre aynoMoOBU3yaJlbHEIE UM MallMHOUMTAEMEIe (BJIEKTPOHHEIE) IOOKYMEHTH,
rpadnueckmre ¥ KpPyHNHOQOPMATHBEIE Iejla M OOKYMEHTHl [I€PEMEIAlTCS TOJBbKO B
YIIaKOBKe, B KOTOPOM OHM XPAaHATCH, MIM B CIEeUMaJIbHO MNpedHa3HAadeHHBIX
I0Jia UX [epeMelleHMs CpelcTBax.

121. [nsa BHYTPMAPXMBHBEIX I[I€PEMEUEHUN MCIOJb3YIOTCHA IePeOBMXHEIE
TeJIeXKM M IPpyTMe CPpelcCTBa TPAaHCHOPTUPOBKU.

BHYTPUTOPOLOCKME [IEPEBO3KM HOKYMEHTOB MNPOM3BOANSATCH B  3BaKPBITHX
aBTOMAlIMHAX NIPpM OOA3aTEJBHOM CONPOBOXIESHMM pabOTHMKA apxMuBa.

TpaHCNOPTUPOBKAa IOOKYMEHTOB Ha IaJIbHME PACCTOAHUA NPOM3BOIOUTCA B
YIIaKOBAHHOM BMIE B KPBITEIX TPaHCIOPTHBIX CpeICcTBax B COOTBETCTBUM C
npaBuIaMm [IEPEBO3KU LL&€HHEIX Tpy30B, YCTaHOBJIEHHBIMU s
COOTBETCTBYKIETO BMIa TPAaHCIOPTA.

23. KOHTPOJNIL 3a COXPAHHOCTBLI BHIAHHEIX IOKYMEHTOB.
BoszBpaleHre IOKYMEHTOB B XpPaHUIIMIA

122 . BelIBepKa KHMIT' BHIAUM JOKYMEHTOB IMPOBOAMUTCS OIMH pPas3 B

KBapTajl WJIM B HojJyromve. EcCjaImM B pPes’yJibTaTe BHBEPKM KHUT BHIAUU
YCTaHOBJIEH (GaKT HapylleHMs CPOKOB BOBBPAUIEHMS NOKYMEHTOB, BHSICHSIOTCS
ero IIPMUMHBL U [IPMHMMAKTCS MEpPpH K BO3BpPaTy IOKYMEHTOB. Ecnu
MECTOHAXOXIeHMe WM HaJMuye He BOBBPAalleHHBIX B  CPOK OOKYMEHTOB
YCTaHOBJIEHEL U HEeBO3BpPAlUlEHME BHSBBAHO HeODOXOOMMOCTHLIO DajbHeNmero
MCIIOJIb30BAHMSA, MX BHOAaua HepeodbopmysgeTcs. Ilpu 3alepxke BO3BpPAlleHUS

IOOKYMEHTOB 0e3 YBaAXUTEJIbHEIX [PUUMH [PEeONPUHMMATCS MepH OJg UX
HEMEeNJIEHHOT'O BO3BpAaTa B XPaHUIMIE.

B LeyigxX KOHTPOJIA 3a COOJIIEHMEM HOPMATMBHEIX PEXMMOB XPAaHEHMS U
npaBujl pab®oTe C IOKYMEeHTaMM, IoIpa3deJieHMeM, OpTaHuU3ylMM XpaHeHUe
OOKYMEHTOB, NIPOBOOATCS NPOBEPKM COXPaHHOCTM BBIOAHHEIX M3 XPaHMIMIIA
IOOKYMEHTOB. IIpOBEPKM MNPOBOIOATCS B IIJIAHOBOM IIOpPSAIKe MM IO Mepe
HeOoOXOOMMOCTHM IIO COIJIACOBAHMI C PYKOBOICTBOM apxXMBa.

123. Ipu BOBBpalleHMM JOKYMEHTOB B XPaHWUJIMIE OCYIECTBJIIAETCSH



IIOJIMCTHa#sA IIpoBEPKa nux @MBMHGCKOPO COCTOAHMA B YCTAHOBJIEHHOM

IIopAIOKe. B kKHMIax BHOAUM LOOKYMEHTORBR HOeJjlaeTCsa OTMEeTKa O BO3BpPaAlleHNA
JOKYMEHTOB B IIPUCYTCTBUM BO3BPATUBIMX nx pa@OTHMKOB apxmea. Ecamn
BBEIABJIEHEI TIOBPEXIOEHUA BO3Bpalla€MBIX IJOKYMEHTOB, CoCTaBJIdeTCAa axkT,

KOTOPBIM [ONNMCHBAaeTCad PaBOTHMKOM XPaHuUMilia M JIMLIOM, BO3BpallaiolyM
OOKYMEHTE, ¥ NPEICTAaBJISeTCH Ha PACCMOTPEHME PYKOBOILCTBA apXMBa.

[lonp30BaTENIM IOKYMEHTOB HecyT OTBETCTBEHHOCTD 3a nx
COXPAaHHOCTb U COOJIoIeHMe NpaBuyl paboTH C OOKYMEHTaMM.

24 . CosmaHMe CTPaxoBOTO (QOHIA IOKYMEHTOB M (GOHIAa I[OJIb30BAHUSA

124. CrpaxoBoM QOHI IOOKYMEHTOB NPENCTAaBJIAEeT COOOM COBOKYIHOCTD
CTPaxOBBEIX KOIMM JOKYMEHTOB M CO3I3aeTCHd B nenax COXpPaHeHUd
OOKYMEHTHOM MHOOpMalLMM Ha CJydall yTPpaTh MM [HOBPEeXIeHUS OpPUIMHAJIOB
IJOKYMEHTOB, ABJIAETCHA HEeIIPVMKOCHOBEHHBIM n XpaHUTCHA TEepprmnMTOoPrMaJiIbHO

O000COBJIEHHO OT OPUIMHAJOB IOKYMEHTOB B CIelMaJlbHEIX XPaHUIMIIa X
CTpaxoBoro QoHIa.
®oHID [DOJIL3OBaAHMSA IpencTaBJgeT cobou COBOKYIIHOCTbBb KOnum

IOOKYMEHTOBR ApPXMBHOTO GoHIa I[lpuaHecTpoBCkOM MojnmaBckom Pecny©baukuy,
BBIMIOJIHEHHBEIX HAa PAa3JIMYHEIX MaTepMallIbHEX HOCUTEJIAX U [IpeOHasHaUeHHEBIX
IOJIS MCIIOJIb30OBAHMA C LeJbl obecredeHusa COXPaHHOCTU OPUTMHAJIOB
IOKYMEHTOB.

QOHO IIOJIB30BAHMSA CO3OAaETCH:

a) OIHOBPEMEHHO C CO3IaHMeM CTpaxoBOT'O GoHIA;

©) LUeJIeBEIM NOPAIOKOM Ha HamboJiee MCIOJb3yeMble IOKYMEHTEH;

B) B Ipollecce Ipyrux paboT, B TOM UYMCJIEe IO PpPacCCeKpeuuBaHUI
IOOKYMEHTOR, OPTaHM3alMUM MX MUCIOJIbE30BaHUA.

125. OuepenHOCTb CTPaxOBOTO KONMPOBAHMA ONpPenesyigeTCs L EeHHOCTHIo
M MHOOPMALMOHHOM 3HAUMMOCTBIO HOOKYMEHTOB, OM3MUECKMM COCTOSHMEM U
VMHTEHCUMBHOCTBI oOOpalleHusa K HMM. JM3 QOHIOB, PaBHOLIEHHEIX IO 3HAUYEHUIO,

[IepBOOUYEPEIHOMY KONUMPOBAHMIO IHOoIJjiexaT OGOHIOE, JOKYMEHTEH KOTOPHIX
HaxoOsaTCHd B IIJIOXOM QMB3MUECKOM (TexXHMUEeCKOM) COCTOSHMM UM Haubojee
VHTEHCMBHO MCIIOJIB3YKTCS, a Takxe ILIBeTHHEe KUMHO- U QOTOIOKYMEHTH,

GOTOIOKYMEHTE Ha CTEKJISHHOM OCHOBE.

[looroToBKa IOOKYMEHTOB K CTPaxOBOMY KOIMPOBAHMIO OCYULECTBJIAETCSH
B COOTBETCTBMIM C IIpaBuMjlaMM BbBlODaAYM OOKYMEHTOB M3 XPaHWMJIMII. HpM S5TOM
npoBepAdaeTcHd nux @MBMH@CKO@ CoCTO4AHUE, BBEIABJIAITCSHA IJOKYMEHTEIL C
MaJIOKOHTpPaCTHEIMU jZnpnZi yI'aCanirMm1n TeKCTaMl, a TaKXe IJOKYMEHTEHI,
Tpebyplre pecTaBpaluM M KOHCEPBALUMOHHO-NPOOMIIAKTUUECKOM O0paboTKM.

Crpaxopoe KONMPOBaHME OpoBOOMTCHA 0O GQoHmam C cobaeHeM
cucreMaTrTmIaumMmmMm eIMHNMI, XPaHEHMA B onmcu, KOTOpad KOoInmpyeTcs4da rnepen
HVIMIM . CTanOBOMy KOINIMPOBAHNMIO rmnomjieXxaT BCe JOKYMEHTEI e OVHNIIBL
XpaHeHUd.

[lpy CTpPpaxoBOM KONMPOBaAHUM »Oeja, KakK [OpaBWiIio, pacumMpke He
rmonojiexartT. Pacumeka neJl IMpomM3BOIOUTCA B VCKJIIIOUMTEJIb HBIX CJIydyaAax 10
COTJIaCOBAHMK C PYKOBOICTBOM apxubBa IpHU [IOJIHOM HEBO3MOXHOCTHU
KOMNMPOBATL IIepelJieTeHHOoe HeJio. ITo OKOHYAHUU Pab®oTh neJjio
nepemnjeraeTcsa JabopaTopuer MM OPTaHU3aUUEV-UBTOTOBUTEJIEM CTPAXOBHX
KONMM 3aHOBO.



VICTIOJIHUTEJIb HeceT OTBETCTBEHHOCTB 3a COXPaHHOCTBb KOIIMPYyEeMbBIX

IOOKYMEHTOB B TeueHMe BCeTO BpeMeHM HaXOXIEeHMS INOKYMEHTOB B
JabopaTopun.

126. CTpaxoBOM KONMENM IOKYMEHTa Ha OyMaxHOM OCHOBe MgBJISETCH
HeTraTuBHasa MMKpodopma  (MUKPOOMIIEM MIM MMKpodMma) 1-T0 [OKOJIeHuSd,
MBTOTOBJIEHHAS Ha boTorpadpuueckomn rajioreHocepebpaHOM [IJIeHKE
COOTBETCTBYyUEIO0 TUIA MeTOIOM ONNTUYUECKOTO boTorpaduporaHmus
IOOKYMEHTOB.

CTpaxoBOM KOIMEV KUHOINOKYMEHTa HABJISeTCHS I[IepBasgd COBMelleHHAasd
KONMsS OopuIMHAaJa, M3TOTORBRJIEHHasA Ha IIJIeHKe COOTBETCTBYyHUEIO0 TUIA

MeTOIOOM KOHTAKTHOM I[IeuaTu.

CrpaxoBoy konmer QOTONOKYMEHTAa fABJIAETCS IIepBas KONMA OpUIMHAJA,
MB3TOTOBJIEHHAss Ha (QOTOIJIeHKe COOTBETCTBYKUETO THUIIa MeTOIOM
PENPOOYLMPOBAHUSA MM KOHTAKTHOM IIeYaTu.

CrpaxopoM konmer QOHONOKyMEHTa ABJIAeTCH IIepkas KONMSA OpMIMHAla,
N3TTOTOBJIEHHAaA criocoboM MATHMTHOM 3BYKO3allliCur1 Ha MaT'HUTHOM JIeHTe
COOTBETCTBYOWEIO THUuIla. Ha yHuMKaJIbHEE QOHONOKYMEHTEl CTPAXOBEHE KOIMUU
MOTYT M3TOTaBIMBATLCH CIIOCOBOOM MexXaHNYeCKOM 3BYKO3aIMCH.

CTanOBOﬁ KONImuem BMIOEeOIOKYMEeHTAa ABJIAeTCHA rnepead KOIIMA
OpPUIMHAJE, M3TOTOBJIEHHAS B bopmaTe OpUIMHAJA crnocoboM
BMIOEO3BYKO3aIllMICM Ha MAaT'HUTHOM JIeHTe.

127. ®oHnm nosb30BaHUA, MITOTORJIEHHHM B pesyjbTaTe paboT 10

CTPaxOBOMY KOIMPOBAHUIO OOKYMEHTOB, CoO3IaeTrcsa B oba3aTesIbHOM
KOMILJIEKTE .

Ob6sga3aTesIbHEM KOMIIJIEKT (QOHIA IMOJIbE30BAaHMA BKJIIOUYAET:

a) IJia OOKYMEHTOB Ha OyMaxHOM OCHOBe — OIHa Mukpodopma 2-T0
[IOKOJIEHUS  Ha raJioTeHuIocepebpaHom [IJIEHKE (HeTraTMBHAA WU

[IO3UTUBHASA), M3TOTOBJIEHHASA C HEeTATUBHOM MUKPOOOPMEI 1-T'0 HOKOJIEHMA, U
onHa MukpodpopMa 3-T'O IIOKOJIEHMS, M3TOTOBJIEHHAsS C MUKPOOOPMEI 2-TO
[IOKOJIEHUA ;

6) njaa POTOODOKYMEHTOBR — OIMH IIOBUTUBHEIM (QOTOOTIIEUATOK “  OIUH
OyOJb—HEeTaTuUB;

B) IIJIS KMHOIODOKYMEHTOB - OIJHA I[IO3UTMBHAS COBMeElleHHAasd KOIug,
OOVH IPOMEXYTOUHHEM INO3UTUBR M300pPaXeHUS UM OIMH KOHTPpaTUIl OGOHOI'PaMMEI
(DJ19 3BYKOBHIX KMHOIOKYMEHTOR) . I[lOBUMTMBHAA KONMS U IIPOMEXYTOUHBIM
IOBUTUBE MB00pPaxXeHMsa JOJDKHE BXOIUTHL B  KOMILJIEKT KMHOIOKYMEHTAa,
NPpUHYMMaeMOT'O Ha I[IOCTOSHHOe XxXpaHeHMe. JomnycKaeTcsa IOIOJIHUTEJIbHOe

N3TOTOBJICHUE @OHﬂa IIOJIB30BAHMA KVMHOIOKYMEHTOBR B BMIOE BMﬂ@O@OHOPpaMM
B bopmaTe Betacam;

) 0Jaa QOHOOOKYMEHTOBR — OJIHA KOMNMS Ha MATHUTHOM JIEHTEe MMPUHOMU
6,25 MM;

I') OJ8 BUIOEOIOOKYMEHTOB — OIHa konmda B dopmaTe VHS.

[lTopanok BKJOUEHMS B (QOHI TIIOJIb30BaHUSA KONuM IOKYMEHTOR,

COBIaHHBEIX B IIpollecce OpyI'MX BUIOB paboT, oIpenejysgeTCcsa apXUBOM.

B doHI nosib30BaHMA BKJIIOUYAKTCHA, KaK I[IPaBUJIO, KOIUM I[IOJIHOCTBIO
CKONMPOBAHHEIX eIOVHUIL XpaHeHMs. Konoum OTHEeJIbHEIX INOKYMEHTOB MOIYT OBITH
BKJIIOUEHH B (QOHI TIIOJIb30BaHMA B COCTaBe TeMaTUUeCKUX nonbopox
IOKYMEHTOBRB.

128. Bce CTpaxoBHE KOIMM HOOJIKHEI COOTBETCTBOBATEL OPUIMHAJY Kak



IO COOEepXaHMIO, TaK M O pAOy BHEIHMUX IIPM3HAKOB.

VI3TOTOBUTEJIE CTPAaxXOBHIX KOMNMM INOJDKEH I'apaHTUPOBATh COOTBETCTBUE
BCEeX BEIIIY CKaEeMEBIX KOIUM TPpeOOBaHMAM OEVICTBYII MUK
HOPMaTMBHO-TEXHUYECKUX NOKYMEHTOB IO CTPaxOBOMY KOIMPOBAHMO.

Bce cTpaxoBHE KONMM NPOXOIAT TEXHUUECKMM KOHTPOJIbE B JlabopaTopumn
UM  OPTaHM3alUUM-M3TOTOBUTEJIE, CBeIeHMA 00 MX KadeCTBe OQOUMKCUPYITCH B
aKTax TEeXHMUYEeCKOI'O COCTOSHMA KONMM CTpaxoBoro ¢oHzma (no odopmMaMm B
COOTBETCTBMM C OTPACJIEBEIMM HOPMaTMBHEIMM OOKYMEHTAMMU) .

[lp nOpueMe CTPaxoBEX KONMM I[IPOBEPSAEeTCH I[OJIHOTa  BHIIOJHEHMS

3aKa3a Ha KOIIMpoOBaHMeE, KOJIMYEeCTBO KOHM]Z, KOMIIJIEKTHOCTbL,
IIPaBMIJIIBHOCTE U IIOJIHOTAa 3allOJIHEHMA aAKTOB TEeXHNYEeCKOTI'O CcCoCTOAHMUA,
BU3YyaJIbHO — TeXHMUeCKOe COCTOAHUE KON .

B InpoLuecce XpaHeHMA CTpaXOBBIE KOIIVMM IIOIOJIEXAT :

a) IIpoBEPKeE HaJlnmumsa n COCTOAHMA B neJjAax YCTAHOBJIECHNMA

baxkTHMUEeCKOTO HaJMUuMsa CTPaxXOBHX KONMUM, MX COOTBETCTBUS IaHHEM YyUeTHBIX
IOOKYMEHTOB;

0) TEeXHWUECKOMY KOHTPOJIK COCTOSHMS U CBOEBPEMEHHOMY IIPOBEIEHMUIO
HeOOXOOVMEIX KOHCEPBALMOHHO-NIPOOMIIAKTUUECKMX MEPOIPUATUN.

TeXHUUECKUM KOHTPOJIbL CTPaxOoBOT'O GOHIA OCYUEeCTBJISeTCHa OIMH pa3 B

TpM Toma, IHIpu 3TOM KOHTpoOJKL noajexmut 20% CTPaxXOBBIX KONUM
NPOM3BOACTBA Kaxnoro rona.

Pe3ynbTaTh TEeXHUUIECKOTO KOHTPOJIA bruxcupynoTCcs B aKTe
TEXHNYUECKOT'O COCTOSHMA CTPaxOoBOM KONMM, TIe maeTcsa 3BaKJIodeHMue O

HeOOXOOMMOCTHM M CPpOKax IMPOBeleHMA NPOoQMIIaKTUUECKMX UM PeCTaBPalMOHHEBIX
paboT M YCTAHABJIMBAKTCHA CPOKM CJAeOyKlero TEeXHUMUECKOI'O KOHTPOJA.

[IpoBepka HaJIMuUMa M COCTOAHMSA QOHIA IIOJIB30BAHMA OCYUWECTBJIAETCH
C LeJyIbI0 KOHTPOJIS 3a COXPAHHOCTBI KONMM JOKYMEHTOB M OpIaHu3aluu
PaboOTEl 10 CBOEBPEMEHHOMY BOCCTAHOBJIEHMK (QOHIA I[IOJIE30BAHMUA.

ObbeM M MNEPUOIMUHOCTBL PAOOTH IO MNPOBEPKE HaJMUMA U COCTOSHUSA
Konum GoHZa TIOJIb30OBaHMSA ONpedesigdeTcsd C ydeToM ero ofbmero obwema,
cocTaBa, MHTEHCUBHOCTM BHIOAUM KONMM M YACTOTH MX BOCIPOMUIBEINEHUS, a
TaKXe YCJOBUM XPaHEeHUS.

129. LeHTpalM30BaHHOE XpPaHeHMEe CTPaxOBBX KONMM OCYHWEeCTBIIAEeT
crenMalJibHOe xpaHuuie - IeHTp XpaHeHMs CTpaxoBoro GQoHma (nmanee -
IXCD) .

IJ1sa NOoJlydeHMs COIJlaCus Ha OTIPAaBKy CTPpaxoBEX komum B LIXCO apxmb
IpencTaBJgeT B OpI'aH YIPAaBJIEHMSI APXMBHBEIM IOeJIOM IOOKJIAOHYK 3aldMCKy O
TOTOBHOCTM K OTIPAaBKe CTPAXOBHIX KOMNMM C YyKasaHMeM KOJMYeCTBa eOMHUIL
XpaHeHMsa, C KOTOPHEIX M3TOTOBJIEHBEl 3TUM KOIMM, OOBEMa KONUM (B emuHMIIAX
yuyeTa, eIMHMIlax XpaHeHMus, KaIapax, MeTpaxe, BpeMeHM 3BydaHUusd), UX
COCTOSHMSA, HaJlMuMsa OINMCEM CTpaxoBOTo (GOoHIA M AaKTOB TEXHUUECKOTO
cCoCcTOosSHMA. PaspelleHMe Ha IIepelady CTpaxoBoro GoHma B UXCO gmaert
T'ocynmapcTeeHHasa cayxfba yopaBJIeHUdA IOOKYMEeHTallMem u APXUBaAMU
[IlpunHecTpoBCKOM MonmaBCckKOM PecnyOnmku.

[lpmeM-nepenadya CTpPaxoBOTO (QOHIOA OCYIECTRBJSAETCS Ha OCHOBaHUMU
[Ilpykasa T'oCcymapCTBEHHOM CJYXOH yHNpaBJIEHUS IOKyMeHTalMeM U apXuUBaMu
[IpuoHeCTPOBCKOM MojmaBCKOM Pecny®OnMKM IO akTy (mnpmuiioxeHme N 22), K
KOTOPOMY MNPUIIATAITCH:

a) onmcu ocobo LEeHHHX Oej, IOKYMEeHTOB WJIM KOIMM OoImcem mgeJ,



IOOKYMEHTOB, C KOTOPEIX OTCHSAT CTPpaxoBOM OGOHZ, WJIM [epeudeHb HOMEPOB
0Cco0O0 LEeHHHX HOejl, HOOKYMEeHTOB (HOMEPHUK) ;

©) ommcu HnepemaBaeMoI'0 CTpaxoBOoT'O QoHIA;

B) aKTH TEXHMUECKOI'O COCTOSHMS KOIMM CTpaxoBOT'O QOoHIA;

I') CONpPOBOIUTEJIbHBIE IOKYMEHTH Ha TPaHCIOPTHYK Tapy .

CTanOBHe KOy B IIOpAIOKE PacCIIOJIOXEHMA MX B OIIMCHK IIOMelaKnTCHd B

COOTBETCTBYKIYKD Tapy OJAa TPaHCIOPTUPOBKY, VIMEILIY O [IOPAOKOBYIO
HyMepauMon B Ipelejiax OTNpabliseMOM NapTuM, M HanopasadaoTca B LUXCO B
OIJIOMOMPOBAHHEIX KOHTEMHEpax. B CONpOBOIMUTEJIEHOM OOKYMEHTEe Ha

TPAHCIOPTHYID Tapy YKas3eBaeTCHd €€ KOJMUECTBO M UMCJIO CTPAXOBBIX KONUM
B HeM, CTaBATCA NOONUCHK HOOJDKHOCTHEIX JIMI, OTBETCTBEHHEIX 3a lIepenauy.
AKTH OpUeMa-Iepenaurs C IPUJIOXEHUAMM IIOMEeNalnTCcd B OTIEJIbHYI
YIIaKOBKY, Ha KOTOpPOM nejaeTcsa noMeTrka "CoNpoBOOMUTEJIbHEIE HOKYMEHTH'".
[locyie OTHPaBKM KOHTEMHEPOB apxXmMB u3BemaeT LIXCO o koJIUUECTBE
OTIIPaBJIEHHEIX KOHTEMHEPOB UM HOaTe OTIPaBKU.
OmnJjlaTa pacxomOB [IO OTIpaBKe KOHTEeMHepa CO CTPaxOBEIMM KONMAMU
IIPOMBBOOUTCHA APXUBOM.

25. ObecrneueHre COXPAHHOCTU IOOKYMEHTOB IIPM UYpPe3BbUAMHBIX CUTYyaAUUIX

130. UpesBHUAMHBIMM CUTYyaUUSIMU B IeATEJIbBHOCTM aPXUBOB  HABJISIOTCSH
TakmMe OOCTOATEJIbCTBA, NPM KOTOPEIX HEBO3MOXHO BHIIOJIHEHME B I[IOJIHOM
obbeMe BOBJIOKEHHBIX Ha apxXMB 3alady B COOTBETCTBMM C TpeboBaHUAMU
HacToaumMx l[lpaBuil M IPYyI'MX HOPMAaTMBHBEIX IOOKYMEHTOB, CO3JaeTcsa yIpo3a
XU3BHU ¥ 3IOPOBBI0 JIOIEM, COXPaHHOCTM IOKYMEHTOB apxMuBa.

K upesBHUaMHBEIM CUTyaLMAIM OTHOCSTCSH:

a) oOBABJEHME B TOCyIapCTBe (Tropoze) pexuma Ype3BHEUYAMHOTO
[IOJIOXEHUS ;

0) oxap 1ZRp8%8 CTUXUMHBIE bencrBUL, [IOBJIMABLME Ha
XMBHEOesATEeJIbHOCTL apxmuBa;

B) MCUEe3HOBEHMEe WM Iopuya HOOKYMEHTOB, XMUIEHUE UM rnopua

MMyHWIECTBa B pe3yJbTaTe MNPOHMKHOBEHUA B aAPXMB INOCTOPOHHUX JIOOEN, WK
IPYTUX NPOTMBOIPABHEIX NEeMCTBMUN;

) aBapuM CHUCTEM XMU3HeoDecClIedueHusa apxXuBa, a TakKkxe 3IaHudg
apxuBa;

I) CHATHE OXpPaHH apxmBa;

e) Hmpyrue OOCTOATEeNbCTBA, BHHYXIAKIME PYKOBOICTBO apxusa
IPUMHATH pemeHre 00 WMBMEHEHUU pexmMma PaboTH apxmea WU

IPUOCTAHOBJIEHUM €TI0 IesaTeJIbHOCTH.
C y4yeTOM BO3MOXHEIX UYpPE3BHUAMHBIX CUTyalMM apxXMB pa3pabaTeiBaeT U

Ipy HeOOXOIMMOCTM IepecMaTpuBaeT JIaHel KOHKPETHHIX MEePONpUSaTUM U
OIpyTMe HOPMaTHMBHBIE IOKYMEHTEL O paboTe B UpPEe3BHUAMHBIX CUTyalMSaX.

[I;1aHEl MEPONPUATUY YyTBEPXIOATCH IUPEKTOPOM apxMBa. C njmaHammu
MEPOTIPUATUN U JPYT'UMM HOPMAaTUBHBIMM INOKYMEHTAaMM, OIpelesidoluMu padboTy
apxMBa IOIpPM UpPE3BBUAMHEIX CUTYALUMAX,  DOJDKHEL OBITH OB3HaKOMJIEHH
OTBETCTBEHHEIE PABOTHUKM apXUBA.

[Ipy HaCTyNJEeHMM UPE3BHUYAMHBEIX CUTyaluuM¥ PYKOBOICTBO apxuea
HeMeIJIeHHO (no Tejedorny, Tejserpady, OdakCcy MIM JIMIHO) coobmaeT 06

OTOM PYKOBOIAOCTBY BHIIECTOANESI'O OpI'aHa YIIPABJIEHUMA APXMBHEM I€JIOM U I10



COTJIaCOBAHMI C HUM I[IPUMHMMAET PeleHue O paboTe B pPexuMme Upe3BHUYAMHOMN
CUTyaumm, KOoTopoe obdopMIIsgseTcs MNPUKA30M OMPEeKTOopa apxmBa, [IPUMHUMAET
MEepH IO BHXOOY M3 UYpPEe3BHUAMHOM CUTyaluUM U MHOOPMMPYET O HUX
BHIIECTOSMMY OpPTaH yIpPaBJIEHUS apXMBHEIM IeJIOM.

V. YdeT HOOKYMEHTOB B apxuBe
26. IlloHaATHMe U NpPaBOBEE OCHOBH ydeTa IOOKYMEHTOB

131. YueT IOOKYMEHTOB — DTO OIpeleJieHMe MX KOJMUeCTBa M CcocTaBa
B YCTaHOBJIEHHHIX eOMHMIIAX ydeTa U OTpaxXeHMe BTOT0 KOoJMUecTBa U
cocTaBa B YUYeTHEX IOOKyMeHTax. Ha ocHoBe oOukcauuu B yUeTHBIX
OOKYMEHTax NPMHAIJIEXHOCTM KaXIOoM eIMHMIE YydeTa K OlIpeleJIEHHOMY
KOMILJIEKCY IOOKYMEHTOB ydeT obecrneumBaeT OpPTaHM3aLUUOHHYI
YIOPAOOYEHHOCTb M BO3MOXHOCTB AIPECHOT'O IIOMCKa IOOKYMEHTOB, KOHTPOJA
3a WMX HajgudMeM WM COCTOSHMEM Ha OCHOBE eIMHOTO METOOMYECKOTO
obecrieueHud.

YyeT IOOKYMEHTOB CTPOUTCH Ha IPUHLMIIAX LeHTpanu3aumn,
yHUOMKAUMM, IOMHAMMYHOCTM, I[IOJIHOTEL M HOOCTOBEPHOCTH. YKasaHHBIE
NPUHLMUIIE Peajin3ylnTCSa Ha OCHOBE: YCTAHOBJIEHUMS ODIMX IJIiS BCeX XPaHMIIMII
IOOKYMEHTOBR ApxXMBHOTO GQoHIa IIpmmHecTpoBCKOM MojimaBckoM Pecnybnmku
eOMHUML ydeTa,; eOVMHCTBa OopraHM3aluuM XpaHeHud U yueTa JOKYMEHTOR;
COIIOCTaBMMOCTM YUETHEIX IIoKasaTeJel; CTpOTOM perJjiaMeHTalumn u
CTabMJIBHOCTK QOPM YUETHEX IOOKYMEHTOB M TpeOOBaHMM K MX SBalOJIHEHMI;
OIIepPaTUBHOT'O BHECEHUMS B YCTAHOBJIEHHEIE CPOKM BO BCe ydYeTHhHe IOOKYMEHTE
U3MEeHeHUM 0606 o0b0keMe U CcOCTaiBe OOKYMEHTOR APXMBHOTO doHIma
[IpunHecTpoBCcKkOM MosjnmaBckoM Pecnybnmky, oTpaxamwuux mux GaKTUUecKoe
KOJIMUECTBO M COCTaB.

132. ApxmMB B COOTBETCTBUM C PerjlaMeHTOM T'OCYyIapCTBEHHOTO yueTa
IOOKYMEHTOB ApPXMBHOTO GQoHIa IIpuaHeCcTpoOBCKOM MojimaBckoM Pecnybnmku

ocylmecCcTBJIAET POCYEapCTBeHHHﬁ yuerT IJOKYMEHTOB n npencraBjdaeT B
Inop4dnke, OIpeleJIEHHOM PerslameHTOM, YyUeTHEE CBeIl€eHIA B BEHIIIE C'T O SN
opraH YIIpaBJIEHUA AP XMBHBIM IeJIOM IOJIAa LEHTPAJIM30OBAHHOI'O

TOCYyOapCTBEHHOTO ydYeTa IOOKYMEHTOB ApxXUBHOTO (QoHIma IIpuIHEeCTPOBCKOMU
MonnmaBckov Pecny®OJuKHU.

yquy nmomjiexaT BCe XpaHAlMeCcd B apXuBe IOOKYMEHTEI, B TOM yrcrie
HeOIIMCaHHBEIE U HGHpO@MHbHHe IOJI1d IOaHHOI'O apxmea, a TaKXe CTpaxXxOoBEIEe
KOIIMM IOOKYMEHTOB UM KOIIUU @OHﬂa IIOJIb30BaAHMA, OIIMCU OeJl M OOKYMEHTOB.

133. YueT NpoM3BOOUTCSA NyTEeM IPUCBOEHUS IOKYMeHTaM (eIMHMUIIaM
yuyeTa, eIVMHMIIaM XPaHeHMS) YUYEeTHEX HOMEPOB, ABJAKIMXCS COCTaBHOMU
YacThl aApPXMBHEIX MMUQPOB.

ApxXMBHEM wudp - oOO3HaAUEeHMEe, HaHOCHMMOE Ha KaxXOyln eOVHULY
XPaHEeHMsda C LeJiblo obeclnedeHMd e€e ydueTa U UISHTUOUKALUM . APXUBHHMU

mM@p COCTOUT M3 HOMEPOB: aApXMBHOTO (QOHIA, aAPXMBHOM KOJUJIEKLUWM, OIMUCH,
eOMHMUIE XPaHeHMs, eOMHMUBE YyueTa, KOTOpHE YKa3hBalnTCa BCJIen 3a

COKpalleHHEIM HasBaHMEM apxmuBa (ero obomumalbHOM abbpeBMaTypoOM) .
B cocTaB apxmMBHOTO ummbppa emOMHMULE XPaHEHMHA aYyIOMOBM3yaJibHEIX
IOOKYMEHTOR BKJIOUAKNTCA Takxe 0003HaAuUeHUuS (byxBeHHBEIE U LUMOQPOBHE)

3JIeMeHTa KOMILJIEKTAa, pasMepa HeraTuBa, HOCUTEJIS 3BYKOBOM MHOOPMALIMMU.



27. EODUMHMLIE yUyeTa IJOKYMEHTOB

134. OCHOBHEMM eIMHMIAMM ydeTa IOOKYMEHTOB He3aBMCMMO OT BMuIa
HOCUTesnsd, chnocofa M TEeXHMKM BakKpenJeHus MHOoOpMalLMM SABJISIOTCH:

a) apxuBHBM GOHI, apxMBHAA KOJIJIEKLMA;

0) enouHMLA XPaHEHU:.

AyIVOBM3yaJIbHEIE UM MAlIMHOYUMTAEMEIE (3JIEKTPOHHEIE) IOOKYMEHTEH
YUMTEBALTCA TaKXe IO eIMHMIAM ydeTa.

JOKYMEHTH JIMYHOI'O I[POMCXOXIEHMs, [pouedmre TOJIBKO [IePBUYUHYIO
00paboTKy, YUMTHBAKOTCHA, KaK NIpaBMJIO, IO IOOKYMEHTAaM MM JIMCTaM.

HeobpaboTaHHBIE INOKYMEHTH (POCCEHIIb) YUYMTEBAKTCH M3 pacdeTa 150
JIMCTOB B OJHOM YCJIOBHOM €IOMHMIIE XPaHEeHUS.

135. EmpmHuua xXpaHeHua - Oousuuecku oOOO0COOJIeHHBle IOKYMEHT WU
COBOKYIIHOCTBb HOOKYMEHTOB.

EovHMla XpaHeHusS JOKYMEHTOB Ha OyMaxHOM OCHOBe - HOeJjio -
COBOKYIIHOCTBb JOKYMEHTOB, OTIEJIbHEM JIOKYMEHT, 3aKJIIOUEHHHE B
0DOCOBJIeHHYID OOJIOXKKY, Ialky.

EovHMIla XpaHeHMSa KMHOIOKYMEHTOB — QU3MUEeCKM ODOCOOJIEHHHM PYJIOH
KMHOIIJIEHKY MJIM MaT'HUTHOM JIEHTH C 3anMCbl M300pas3UTENIbHON  1/Win
3BYKOBOVM MHQOpPMALIUM .

EnuvHuila XpaHeHMS QOTOINOKYMEHTORB - Qu3MueckM OOOCOOJIEHHHM KaIp
(HeraTUr, OyOJIb-HEeTraTMB, I[IO3UTUER, cJanmo (Dnanos3mTUB) ), HECKOJIBKO
KagpoB IIaHOPaMHOM CHBEMKH, dboToOOTIEUATOK, PYJIOH omabuiabMma,
doToannboM.

EnvHnia xpaHeHMa QOHOINOKYMEHTOB - QuamMuecKu OOOCOOJIEHHEIE PYJIOH

KMHOIIJIEHKM, MAaTHMTHOM MM OyMaxXHOWM JI€HTH, KacceTa, BOCKOBOM BaJlUK,
OMCK C 3alMChl 3BYKOBOM MHOOpPMaLIUM.

EnuHMIla XpaHeHUS BUIEOINOKYMEHTOBR - QU3nUeckM OOOCOOJIEHHEIE PYJIOH
MaTHUTHOWM JI€HTH, KacceTa, JOMCK C 3aluchbi M300pa3UTEJIbHOM M 3BYKOBOMU
nHbOOpMaLIM .

EovHMIla XpaHeHMS MallMHOUMTAEeMEIX (2JIEKTPOHHEIX) HOOKYMEHTOB  —
busnueck 0BOOCOOJIEHHBEIE PYJIOH MaI'HMTHOM JIEHTE, IOUCKeTa, XEeCTKUM
IOMCK, KOMIIAKT-IMUCK.

136. EmgmHuLa yyeTa KMHOOOKYMEHTOB — OIHA WMJIM HECKOJIBKO eIMHMIL

XpaHeHMsa, OTHOCHAMNMUXCHA K ONpelesiIeHHEIM OMJIbBMY, XypHaJly, CIELBHIIYCKY,
CIOXETY .

EovHniia ydeTa (QOTOOOKYMEHTOB — OIOHA WJIM HECKOJbKO eIOMHUIL
XpaHeHMsa, OTHOCANMUXCHA K OlIpenejyiIeHHOMY Ouaduibmy.

Eovauiia ydeTa (QOHOOOKYMEHTOB — OIJHAa WJIM HECKOJbKO eIMHUIL
XpaHeHMs C 3alMCbil OIpPelleJIEHHOT'O COOHITUSA, TMPOMBBEINEHUS JIUTEPATYPH U
MCKYCCTBa (HECKOJIBKUX TPOU3BEeIeHUN IUTepaTypPH u VCKYCCTBa,
OOBEIVMHEHHEIX 10 aBTOPCKOMY, TeMaTUMUECKOMY WM OPYyT'MM [OIpM3Hakam) .

EovHuila ydyeTa BUIEOIOKYMEHTOB - OJHa WMJIM HECKOJIbKO eIVHUIL
XpaHeHMsa C 3aluchbi ONpPpelleJIEHHOT'O ClXeTa, [IPOMBBEeIEeHMUS JIUTepaTyph U
MCKYyCCTBa (HECKOJIbKUX T[IPOU3BEeIeHUN JIMTEepaTypPH u MCKYCCTRa,
OOBENMHEHHEIX 10 aBTOPCKOMY, TeMaTUMUEeCKOMY MM IOPYI'MM IIPpM3HaKaMm) .

EnuvHMIIa ydyeTa MallMHOUMTAEMBIX (BJIEKTPOHHEIX) NOKYMEHTOB — KOMILJIEKT
eIMHUII XPaHeHMSa C 3anuchio ¢ania MM HEeCKOJIbKUMX (QanjioB, COCTaBJISOIMX



€IMHBEIM HNPOTPaMMHO-MHOOPMaLMOHHEIN OOBEKT (TexcT, TUIIEPTEKCT,
MYJIbTUMEOUMHEN oOBbekT, ©Oasa IJaHHHX, OaHK IaHHBEX, ©Oal3a 3HaHUM) .

28. OpPaHMSaHMH ydyeTa OOKYMEHTOB B apXmBe

137. VYueT IOKYMEHTOB B apxuBe OCYWECTBJIAETCHA CllelMaJibHbIM
nompas3nesyieHMeM MJIM BO3JjlaraeTcs Ha CIEeLUMallbHO BHIEJEHHOTO paboTHUKA.
B xpaHuamue Ha3HadaeTcsa paboTHMK, OTBETCTBEHHBI 3a Yyd4YeT IJOKYMEHTOB
XPaHUINIA .

3anmucu B Y4YEeTHEIE JOKYMEHTEIL BHOCATCHA TOJIBKO pa@OTHMKaMM,
OTBETCTBEHHEBIMM 3a YyUeT.

HOpHﬂOK n cxeMa yueTa JOKYMEHTOB B apxmee YTBEPXOAKTCA
IIpMKasoM IMpeKTOopa apxXmea. HOPHEOK yyeTa IJOKYMEHTOB B apxmee

orpengesideT CcoCTabkB YYE€THHEIX HOOKYMEHTOB M YUYETHEIX 6as IJAaHHBIX, BeIylllXCHA
LEHTPAaJIM30BAHHO VM B KaXIOM XpPaHWMIIMIIE,; 3aKpeIllJideT II0CJIEe00OBaATEJILHOCTE

BEITIOJIHEHWM A pa@OT I10 yaueTy npmn npmueMe n BEIOBITUM IJOKYMEHTOB,
npoBeIOeHUMN IpyTImux BUIOB APXMBHEIX pa@OT C YKasaHmeM, B KaKOM
CTPYKTYPHOM IOIOpa3neJieHNN Kakme Y4YEeTHEIE IJOKYMEHTEHI, Y4YEeTHEIE Oasel
JAaHHBIX KoOoI'oa n KeM 3allOJIHAKTCHA,; oTpaxaeT B3alVMOCBA3b yyueTa,
Beoymerocd B XpaHMJMiax, C ydeTOM IIO0 apXMBY B 11eJIOM, B TOM qrcjie
ornpenejideT IIeprmoIM4YHOCTb CBEPKM YYETHEIX IJOKYMEHTOB XpPaHWMIIMig C

YYEeTHEIMM IOOKyMEHTaMM apxmbBa.

CxeMa ydeTa IOOKYMEHTOB B Ipadmuueckom o¢QopMe OQuUKCHUpPpyeT [OPALOK
ydera.

YueTHBIEe HNOKYMEHTEl, KPOME OIMCEeN neJl, HOOKYMEHTOB, IpelHa3HAa4YeHEH
IJIA CJyXeOHOI'O IIOJIb30OBAHMA M IIOJIB30BATEJIAM HEe BHEIOAKTCHA. B OTHENIBHBEIX
Cllydyadax IO PpelleHMI PYKOBOACTBa apxXMbBa MOTYT OBITH BBIOAHH Hejia QOHOOB.

XpaHeHMre y4YeTHBIX JOKYMEHTOB OCYLeCTBJIAeTCS B YCTAHOBJIEHHOM
opAnkKe.

29. CucreMa Yy4YeTHHX IOKYMEHTORBR apxXuBa, MX lieJIeBOe HasHaueHUe
1 TpeboBaHMA K BeIEeHMD

138. CucreMa yUYeTHEBIX IOKYMEHTOB apxusa - KOMILJIEKC
B3aMMOCBSA3aHHBIX YYeTHBEIX IOKYMEHTOB M ©0as3 »OaHHHX, OTpaxXamnmMx
KOJIMYECTBO M COCTaB IOOKYMEHTOB apxubBa M MX M3MEHEHMs, SBJIAOIASACS
COCTaBHOM YaCTbI CMCTEMBl I'OCYIapPCTBEHHOTO ydeTa HOOKYMEHTOB APXMBHOIO
dboHzma IlIpMaHeCcTPOBCKOM MoJjimaBCKOM PecnyOJMKM.

139. B apxumBe BeOyTCsa OCHOBHBIE M BCIOMOTaTeJIbHEIE YUeTHHE
OOKyMeHTE. CocTaB M QOPMBI OCHOBHEIX YUETHHX HOOKYMEHTOB OIpeIeJIeHH
HacTosammMy IpaBusiamMmu. CocTaB ¥ GOPMHE  BCIIOMOT'ATEJIBHEIX yUeTHBIX

OOKYMEHTOBR ONPEeIesISlTCsS apXMBOM CaMOCTOATEJIBHO.

OCHOBHBEIE yUETHBEE JOKYMEHTH :

KHMTI'a ydeTa [NOCTYIJIeEHUM OOKYMEeHTOB (mpuioxeHms NN 23, 23a) -
OJia ydeTa KaxIoI'o IOCTYIIJIEHMS IOKYMEHTOB B apxXMB, a TaKXe KOJIMUeCcTBa
M CcoCTaBa HIOOKYMEHTOB, IOCTYIMBIIMX Ha XPaHeHMe 3a OolpenelieHHHN
XPOHOJIOTUUYECKUM T[EPUON BPEMEHM; COCTOSAHMUSA MX OIMUCAHULI;

cnmcok GoHIoB (npuiioxeHue N 24) - njud permMcTpaluuy OIPMHATHEX Ha
XpaHeHMe apXMBHBEIX GOHJOB M APXMBHHIX KOJIJIEKLMM, TIPUCBOEHUS VM



HOMEPOB, YyueTa KOJMUEeCTBa AaPXMBHHX OGOHIOB ¥ AaPXMUBHEIX KOJIJIEKLUH,
HaXOOAIMXCS Ha XPaHEeHUM U BHIOBIBIIMX;

aucTt ¢oHnma (npmioxeHme N 25) - mnga ydeTa B paMkKax apxMBHOTO
boHIma, apPXMBHOM KOJIJIEKLUUM KOJMUECTBa M COCTaBa OIMCEM M MX COCTaBa
ONMCEeV M MX HYyMepaluuM, KOJIMUeCTBa M COCTaBa IOKYMEHTOB, COCTOSHUSA UX
ONMMCaHMsa, IVMHAMUKYU M3BMEHEHUM I[10 KaxXIoW OomnuMcu M OGOHOY, KOJIJIeKUIUMM B
ueJsioM, (QUKCAUUM MBMEeHEeHMM B HasBaHuM QoHIA;

JIMUCT ydeTa ayOMOBM3YAaJIbHEIX IOKYMEHTOBR (OpuiioxeHusa NN 26, 26a) -
OJid ydeTa KOoJMUeCTBa ayIOMOBMUI3YAJIbHEIX INOKYMEHTOB OINPEeIeJIEHHOTO BHUIOa
npu mx HedOHIOBOM OpTraHM3aAUUM; YyueTa n HyMepauum onucen
ayIVMOBU3YAJIbHEX IOKYMEHTOB, IMHAMUKU UX UIMEHEHUN;

ONMCBHb IHeJl, IOOKYMEeHTOB (npmjoxeHusa NN 27-27x) - 10jg DOSOUMHUYUHOTO
¥  CYMMapHOTO yueTa IOOKYMEHTOB, 3aKpernjeHmus rnopsanokKa UX
cucTeMaTmuszaluM, ydeTa M3MEeHeHuM B cCcocTaBe U 00beMe IOOKYMEHTOR,
BKJIOUEHHBIX B JaHHYIO OINMCB. PasHOBMOHOCTBIO OINMCU HSBJISETCH KHUI'a ydeTa
M ONMCaHMa ayIMOBU3YaJIbHBIX IOOKYMEHTOB;

peecTp onmuceym (npujgoxeHume N 28) - @Ojad permucrpauumM ONMUCeM 1nei,
IOOKYMEHTOR, ydeTa MX KOJMUeCTBa M COCTarRa;

MHBEHTAapHasa KHMI'a ydeTa »neJj, MUMenuMxX B OQOpMJIEHMM WMJIM B

IPUJIOKEHUM K HMM IOpaTroOlleHHBIE MeTaJlJlEl M KaMHM (OpujioxeHme N 29) - nona
[IOeOVHMYHOT'O M CyMMAapHOI'O ydeTa CcocCTaBa M COCTOAHUA TakMx nOei;
[IaCHIOPT apxXMBOXpPaHMIIMIA (MIPOM3BOJIBHOM QOPMBI) — IJId CYMMapHOTIO

yueTa QOHIOOB M IOKYMEHTOBR IaHHOTO XpaHMIMIA.

K OCHOBHHIM YyUEeTHBEIM IOOKYMEHTaM OTHOCSATCS IOKYMEHTHE IO YUeTy
VHUKAJIBHEIX M OCODO LI€HHBIX JOKYMEHTOB M OTCHATHX C HUMX CTPaxOBHX
KOIIUM :

JMUCT ydueTa UM ONMCAHMS YHUKAJBHOTO HOOKyMeHTa (mnpuioxenHme N 21);

cCnmMcok (GOHIORB, comepxammx OCODO LieHHBEe IOKYMEHTEL (mpuoXeHre
N 30);

ONMCBb 0OCOOO I1I€HHEIX IOeJl, IOOKYMEHTOB WMJIM [IepeUYeHb HOMEPOB 0co060
LIeHHBEIX JeJl, HOOKYMEeHTOB (HOMepHMK) (mpmiaoxenHmsa NN 31, 3la);

peecTp omnmcem ocofo I1eHHBIX neJi, IOOKYMEHTOB (HOMEPHUKOR)
(mpmnoxexnve N 32);

KHMT'a ydeTa NOCTYIUJIEHUM CTPpaxXxoBoro QoHma M (QOHIOA [NOJIb30BAHUA
(mpmnoxenms NN 33, 33a);

OIMCH CTPaxoBOT'O QOHIA IOKYMEHTOBR (npujoxeHus NN 34, 34a);

mejyio oHma - KOMIJIEKC HOOKYMEHTOBR IO mcTopuM OQoHmooOpasoraTessa U
boHma, BemeTCH Ha KAaXIBM APXMUBHEM QOHIO M APXMBHY KOJIJIEKLMIO; npu
H€¢)OH,HOBO]7I opraHm3alumm AYyIOINMOBUM3YyaJlbHEIX 18 MaAllMMTHOUYM T aEeMBIX
(SJ'IeKTpOHHbIX) JOKYMEHTOB — IeJIO OpI'aHM3allMM — CIHaTUMKa IOOKYMEHTOB;,

JIMCT-3aBepuTellb - IJid YydueTa KoJMUecTBa JIMCTOB B meje
(mpunoxenua N 5) .

B apxmee COCTaBJIAOTCHA IJOKYMEHTEI LEeEHTPaJIM30BaAHHOTI'O

TOCYIOAPCTBEHHOTO YyueTa:
rnacnopT apxmuBa (npujaoxeHme N 1);
KapTouka QoHIa (mnpmuioxeHme N 35);
cBegeHusa 00 mMBMeHeHMIX B cocTaBe m obweme ¢QoHmoB Ha 01.01.00
cyenyKmero B3a OTUeTHHEM Tona (npujoxeHue N 36) .
140. BcrnomMoraTeJIbHEIE YUEeTHBEE HOOKYMEeHTHE: KapTOukKu U KHUTU



OBMXeHMsa (QOHIOB, ONMCEN, IOOKYMEHTOB, KHUIM ydeTa IOOKYMEHTOB,
[IepemaHHEIX B IOPpyIMe apxXMBE, KHUIM ydeTa OGOHIOOB M IOKYMEHTOB,
BBIIEJIEHHEIX K YHUUTOXEHMIO, KHUIM [OBMIOBOTO YyueTa OOKYMEHTOB,
nacnopra GOHOOB M OpP., BHYTPEHHMEe OIoMcu znej, ©(oToasibOoMOB.

ApxXMB MOXET BECTM U IpyIMe BCIOMOTATEJIbHEE YUYEeTHEE OOKYMEHTEH,
KOTOpPHEE BKJIOUAKTCHA B CXeMy ydeTa OOKYMEHTOB.

141. YueT IOOKYMEHTOB 3a IOCOBETCKMM Iepuon M nepmon mnocje 1917
roma, BeIeTcsa pas3lefibHO, 3a MCKJIIUYeHMEeM CIelUMaJIM3UPOBAHHEIX APXUBOB,
XpaHAaMMxX OOKYMEHTHE JIMUHOTO IPOUCKOXIEHU I u ayOMOBU3YyaJIbHEE
OOKYMEHTE. KHMI'M ydeTa NOCTYIJIEHMM HOOKYMEHTOB, CIMCKM U JIMCTEL QOHIOB
BeIyTCd IO KaxXIOoMy IIepMOOdy C CaMOCTOSATEJIbHOM [NOPAOKOBOM HyMepalueu
GOHIIOB .

Homepa doHmor 3a nepuon mnociyie 1917 roma B apxmBax, XPaHALMX
OOKYMEHTE ODOOMX NEPMOIOB, IHOOJIKHEL MMEeTh MmHOmexc "P", OTIHEeJISEMBIM OT
unbpoBoro obBo3HauUeHMs HoMepa ueptTom (P-1, P-2).

Homepa QoOHZmOB OBBUIMX HNAPTUMHEIX apPXUBOB, BKJIOUEHHEIX B CTPYKTYPY
TOCYOAapPCTBEHHEX apPXMBOB, IOJDKHE MMeThb MHIexc "II" (II-1, II-2).

[lepenyMepaumusa QOHIOOB HNPOM3BOIOMUTCH B MUCKIIOUUTEJBHBEIX CJIydasax U
TOJIBKO C pPaspelleHMsa opraHa yIpaBJIeHUS APXUBHEIM IOEJIOM.

142 . VisMeHeHMS B yUeTHEE IOKYMEHTH BHOCSATCS TOJIbBKO Ha OCHOBAaHUU
COOTBETCTBYKUIMX aKTOB, YTBEPXIEHHBIX B YCTAaHOBJIEHHOM MOPSAIKE.

[locjie BHeCeHMS UMBMEHEeHMM B yUeTHBEe INOKYMEHTE M [IPpOoCTaBJIEHMS B

rpade axTor "lV3MEeHEeHMS B yUETHEE HOOKYMEHTHE BHECEHB" COOTBETCTBYKUEN
OTMETKM AaKTH [OMEWAaKnTCcsa B Oejio OGoHIa, Opu HebQOHOOBOM OpraHM3alLUM
OOKYMEHTOB — B IOE€JIO OpraHM3auuy — CchaTuuka IOOKYMEHTOB.

AKTEl HyMepylTCsa B Ipenejiax GOoHIOB IO BMIAM aKTOB B BaJIOBOM
nopsankKe; Opu HeQOHOOBOM OpraHM3alMM OOKYMEHTOB - B IOpelejlax neja
opraHM3aluM-COaTUMKa HOOKYMEHTOB.

143. Cnmucokx ¢oHmoB (mnpuioxeHme N 24). HoMmep OPUCBOEHHHNM OQOHIY

10 CIIMCKY (i)OH,JIOB, ABJIA€TCHA €I'O y4YeTHBEIM HOMEepPpOM, COXpaHAeTCHd 3a HIVM
BO BCeX YUETHBIX IOOKYMEHTaXxX U’ ABJIAeTCHA COCTaBHOM JaCThbIO APXMBHOI'O
mrdppa OOKYMEHTOB IAaHHOTO GOHIA.

B Crieimajim3MpOBaHHOM apXmpe IOJOKYMEHTOB 10 JINMYHOMY CoCTaBy K
HOoMepy GOHZa, MNPUCBOEHHOMY KOMILJIEKCY IOKYMEeHTOB QOoHIooOpasoBaTesid I10
JIMYHOMY COCTaBy, dYepes Opobb nmobamjigeTcsa HoMep ©GOoHIOa, 3a KOTOPBM
y4dTeHa HOOKyMeHTaluMsa IO OCHOBHOM HedTeJbHOCTM OQoHmooOpaszoraTesd,
XpaHAamasacsa B oflleM apxuBbe.

HazpaHMe QOHIa BHOCUTCSH B CIOMCOK GOHIA B YCTAHOBJIEHHOM [OPSAIKE.

ExeronHo Ha 1 gHBapsa K CIOMCKY QOHIOB COCTaBJigeTCd UMTOT'OBasA
3allMiCb O KOJIMMUeCTBE (l)OH,JZI;OB, IIOCTYIIMBIIMX U BHIOBIBIIMX B TeueHUe ronma, mu
ofumeM KoJIMuecTBe (QOHIOB, HAXONAWLMXCH Ha XPaHEHUM.

Cnmcokx QOHIOOB 3aKJoUaeTCHd B TBepOyld OOJIOXKY, JIMCTH HYyMepyoTCcsd,
COoCTaBJAeTCSa JIMCT-3aBEepUTETb.

[lepeneuaTka cnmcka QOHIOB OCYWLECTBJIAeTCS TOJIBKO C pas3peleHud

opraHa yIpaBJIeHUS apxXMBHEIM IOeJIOM. B sToM cCJjiydae B CHOMCOK (GQOHIOB
0643aTeJIbHO BHOCATCS HOMepa, Ha3BaHMS WM OCHOBaHUSA BEIOBITMS BCeX
boHIOB, HOMEpa KOTOPHIX BaHMMAThL 3alpelaeTcsd.

144. Jiuct doHma (mpuiioxeHme N 25) - cocTaBJyigeTcsa Ha KaxXIOeM

boHIm. B HeM YUMTHBAKTCS BCe IOKYMEHTH (QOHIA, BKJIOUAS HEOIMCAHHHE U



CeKpeTHEIE .
Eciom B JaucrTe (DOH,JIa He oCTaeTcCAa MeCTa IJIA Oo4UuepeOHBIX sanmceﬁ,

3aBoOuTCA JMCT "nponmojoxkeHme'",  BBEpPXY KOTOPOTIO YKas3BEBaeTCHA:
"npomoiixkenue, ®. N..., JgmucT 2". Ha mnepBOM JIMCTe JeJlaeTCsa CCBUJIKA:
"cM. OpOIOJIXeHMEe JI. 2 (3, 4 u T.;p.)". JucTH "nponoiixeHma"

[IOMEWAITCAa BCJEed 3a OCHOBHEIM JIMCTOM.

JlmcT doHIma MOXeT OBITHL INepeCOoCTaBJIEH TOJIBKO B CJjlydae, eCJM OH
HEeMCIPaBMMO IIOBPEeXIeH WJIM IIepecTaeT OTpaxXaTb (QakTMUeCKOoe COCTOSHUE U
obwveM QoHma, nociue nepepadborku Q(oHIa MM CO3TaHMA OOBEOMHEHHOI'O

APXMBHOTO GOHIA, YTOUHEHMS MCTOPUM opTaHu3aumm-boHmoobOpaszoBaTesis. B
Ccllydae IIepecoCTaBJIeHMd JMcTa QoHIA paHee HOeMCTBOBaABUIMM JMCT QOHIA
IoMemaeTcsa B neJio QoHnma. B BepxHeM npaBoM yIJjly oBomx JmMCTOB QoHIA
meJjiamnTcsa OTMEeTKM: "JucT nepecocTarJyieH" c yKasaHueM OaTH

[IepeCcoCTaBJIeHUsa, IOOJIKHOCTM M HOIANMCU JiMlla, OTBETCTBEHHOI'O 23a yuerT.

JmMCcTEl QOHIOB XpaHATCSa B [OopAlke HOMepoB GOHIOB B IHalke C
KJlallaHaMu . K kxaxmoy namnke CcOCTAaBJSeTCHd JUCT-3aBepuTredib, roe
YKas3HBAKTCA HaudaJlbHEIE UM KOHEeUHHEe HoMepa GOHOOB U ofblee KOJIUUECTBO
GOHIOB, JMCTEl KOTOPHIX HaxXOOATCS B Iallke.

K mmcram QOHOOB BeOyTCS KAPTOUYHEE yKaz3aTeJau IJsa OIepaTMBHOTO
IoMCKa B apxMBe IOKYMEHTOB TOM MM MHOM opTraHm3aumu. KapToukwu
yKaszaremnda COCTaBJAKNTCSA Ha Kaxmoe [IeperMeHOBaHMe
opraHmzauun-poHnoodbpaszosaTensa (QoHma), oTpaxeHHOe B rpade "HazBaHue
donma" JamcrTra QoHIa, C yKa3aHueM HoMepa GOHIa ¥ KpaMHUX oaT
CyWEeCTBOBaHMA OpraHMzauumM-QoHmoobpaszoBaTesa O NOaHHBEM HasBaHUEM,
CBeIeHuM O HaJuuuy HOOKYMEHTOB 3a 3TOT nepmon. KapTouku
CUCTEMATUBUPYIOTCSA B COOTBETCTBUM C WM30OPaAHHOU KJIaCCUOMKALMOHHOM
CXeMOM .

145. JlucT yuyeTa ayOMOBUIYAJIbHEIX HOOKYMEHTOB (mpmioxeHmsa NN 26,
26a) - cocTaBygeTcsa Npu HeDOHIOBOM OpTraHM3aLMM OOKYMEHTOB pPa3moeJIbHO
Ha pas3JIMYHBE BUIOE KMHOPOTOOOHOODOKYMEHTOB UM BUISOIOKYMEHTOB. l[lopanok
HyMepaluuM M XpPaHeHUsd JIMCTOB YyueTa ayIUOBU3YaJIbHEIX IOOKYMEHTOB
aHAJIOTMUEeH MNOPpAIKYy HyMepauuM M XPaHeHMS JIMCTOB (QOHOOB.

146. Onmuce »meJj, IOOKYMEHTOB (mpmnoxeHmsa NN 27-27x). EIVMHUIE
XpaHeHMs, eIMHMIE yueTa YUUTHBAKTCS B ONMCM B COOTBETCTBUU c ux
cucTeMaTu3alurey 3a NOPSIOKOBBIMM yUYETHBIMM HOMEpPaMM.

HoMepra @mes C TEeKCTOBOM CONPOBOIOUTEJIBHOM IOOKYyMEeHTALMEW K
ayOMOBUI3YAJIbHEIM JOKYMEHTAaM IOOJIXHEI COOTBETCTBOBATHL YUETHHM HOMEpaM
AYyOMOBU3YAJIbHEIX HOOKYMEHTOB.

YnpaBJjieHUeckas IOKyMeHTaluus, »OOKYMEHTH II0 JIMYHOMY COCTaBy,

[IOXO3AMCTBEHHEIE KHUIM, KUHOPOTOPOHOIOKYMEHTEl U BUIOEOOOKYMEHTEL,
MalMHOYUT aEeMEIe (PJIEKTPOHHEIE) IOOKYMEHTH ONpeneJIeHHOTO BUIA
YVUUTHBAKTCSA, KakK I[IPpaBWJIO, I[I0 OTIeJIbHEM ONIMCAM.

VckJIOUeHMe MOI'YT COCTaBJIATH OTINCU IOOKYMEHTOB JIMYHOT O

IPOMCXOXOEHMA, B KOTOPHE HOONYyCKAaeTCd BKJIOUEHME »OOKYMEeHTOB KakK Ha
OyMaXHOM OCHOBE, TaK M ayIMOBM3YaJIbHEIX (IpM MxX Hebojpumx obObeMmax) .

OnucsdaMm NOpMCBaAMBAKTCH YyUEeTHHE HOMEpa:

a) npm GOHIOBOM opraHM3aLUM - OO JucTy OGoHIa;

©) npu HePOHOOBOM OpPraHM3ALUMM — IO JIMCTY ydeTa ayIOIMOBMU3YyaJibHEIX
OOKYMEHTOB ONPEeneJIEeHHOTO BUIA.



K HOMeEPY OIIMCHM MOXeT DoB6aBJIATbHCH 6yKBeHHbIﬁ MHIOEKC, onpenen,qzommﬁ

COCTaB UM BUI HOOKYMEHTOBR, YUTEHHBIX B ONMCK, HanpuMmep, "m.c." (JAMUHBEM
cocrar), "u" (HayuyHas IOOKyMeHTaums), k" (koOHCTpPpyKTOpPCKad) , "o
(mpoexkTHada) .

He nmonmyckaeTcsa NPUCBOEHME ONMCHAM OIOMHAKOBEIX YUETHEIX HOMEPOR,
OTIMUAIMXCHA TOJBKO OYKBEHHOM MHIEKCalUMeN (HampmMep, N 1 m 1
"m.c."), 3a UCKJKUEeHMEeM CJydaesn, NIpenyCMOTPEHHEIX HaCTOoSuMMM
IpaBUJIaMM .

B KOHIIe OONMCM BO BCEX €e BKaeMIJigpax IejlaeTcsa MToroBas 3BalucCh,
B KOTOPOM yKasblBaeTCHd KOJIMUECTBO HaXOOAWMXCS Ha XPaHeHUU eIVHUILL
XpaHeHMda, enuHuil ydera (umubppaMm M B KPYIJIEIX CKOOKaxX NPONMCHD),

[IEPBLIM UM IIOCJIeIHMM HOMepa EeOMHMI XPaHeHMsd, eOMHMII ydeTa II10 OIUCH,
OTOBaAPMBAKNTCA MMEKIMEeCS IPOINYyCKM HOMEPOB, JIMTEPHHE HOMEPAa,  BHOBIBIME
©IMHULE M OCHOBAHME WMX BHIOBITUS.

B wuTOroBOM 3amnmMcu kK onmcu QoHIa JIMYHOTO IPOUCXOXIOEHUH,
BKJIOUAIEN eOUHUIE XPaHEeHMHd, eIOMHMIE ydeTa Ha PasJIMUHBIX HOCUTEeJSX,
OOINOJIHUTEJIBHO yKa3hHBaeTCsa KOJMUECTBO TaKMX eIMHMIT XPpaHeHMSd, eOVHMUII
yuera.

[Iocyie KaxXImor'o IMOCTYILJIEHUS MM BHOBTUS IOKYMEHTOB COCTAaBJSETCSs
HOBasg MTOIOBas 3BalucChb. UTororasa 3aImcChb IIOONMCEBAETCH ee
COCTaBMUTeEJIEM C yKa3aHMeM IOOJIKHOCTM UM HOaTEl COCTAaBJIEHUS.

Ecay ommch COCTOMUT M3 HECKOJIbBKMX TOIJOBEX pPas3nejioB, TOMOB,

UTOTOBAA BalMCh COCTABJISEeTCS K KaxmoMy TOIOBOMY pasmenay, Tomy. K
KaxIoMy TI[ocjiemyoileMy TOIOBOMY pas3nejy, ToMy cocTaBJysgeTcHd B
HapacTaoileM NOopSIKe CBOOHAS MTOTOBAS 3aluch.

Kaxmas omomcb, TOM OIMUCHK I OJIKHEL MMEThH JIVCT-3aBEepPUTEIb

(mpusoxeHue N 5) .

3axOHUEHHAasa ONMCH MOXET BKJIUATh He 0Oojiee 9999 emmHMl xXpaHeHUHd,
eIuHUL, ydeTa.

ApxuB B o0g3aTeJIbHOM [OPSAOKEe INOJIKEH MMEeTh 3 D3K3eMIjigdpa OoNucew,
[IEPBEIL M3 KOTOPHIX SABJISETCH CTPAXOBEIM.

Ecnm onmch IepecocTaBJIeHa, TO OIUH BSK3EMILIIAP paHee
OEeVCTBOBABIIEM ONMCUM BKJIIOUAETCd BO BHOBB COCTaBJIEHHYIO OIMCBH 3a
IOCJIEOHVM YUYeTHHEM HOMEPOM, OCTAaJIbHEE DK3EMIJIAPE BHEIOEJISTCS K
YHUUTOXEHMUIO B YCTaHOBJIEHHOM IIOPAIKE.

147. PeecTp onucey (npunoxeHme N 28). Ilo peecTpy ONMCEMN BeIeTCH
IIOSOMHMUHEI M CYMMapHBM ydeT ONMCeM. B 3aBUCHMMOCTM OT OpI'aHM3aluuMu

paboTH O yUYeTy B apxMBE pPEeeCcTpH ONMCEM BEeOyTCH B paMKax XPaHUIIMI
U/UIM apxXuBa B LIEJIOM, UTO OTPaXaeTcd B CXeMe ydueTa INOKYMEHTOB.

Kaxmoy onmcm nOpucBamMBaeTCsa OUYEepenHOM NOPSAIKOBEIM HOMED 1o
peecTpy, KOTOPBIM MNPOCTABJISEeTCS Ha OOJIOXKKE OIMCM B BEepXHEM JIEBOM
YTy .

ExeronHo Ha 1 dgHBapsa K peecTpy OIMCEM COCTaBJIgeTCsa MTOIOBAad
3anMch O KOJMUECTBE OIMCEM, NOCTYNMBUMX M BHOBBUMX B TedeHMe Ioja U
ofleM KOJMUeCTBEe OIUCEN.

148. TlacnopT apxXMBOXPaHMUIIMIA COCTABJISETCS eXeT'OJHO KaXJbIM
APXUBOXPAHUIIMIIEM M OTpaxaeT ODOBEM pas3MelleHHEIX B HeM GOHIOOB, HeJl U
IOKYMEHTOBRB.

CocTar nokaszaTesieM QOPMEl NaclHopTa apxXMBOXPAaHMIIMIE OIpenejydgeTcs



APXMBOM CaMOCTOSTEJIBHO C y4YeTOM COCTaBa M COCTOSAHUSA XPaHALMXCS B
KOHKPETHOM XpPaHWMJIMIlEe JOKYMEeHTOB, 3amad, CToSumuxX nepen HUM,
OCoODeHHOCTEeM opraHMzaluuM paboTe IO ydeTy IOOKYMEHTOB B apxXUBE.

149. Jeso doHma. Heny ©GoHIa MNpucCBamMBaeTcsa HoMep GOHIa, Ha
KOTOPEIM OHO 3aBegeHo. B 1meno (GoOHIa BKJIOYATCS: UCTOpMUUEeCKad
cropaBka, akKTH, O(ukCcHMpyoLMe M3MEHEHMS B CcocTaBe M oObeMe QOHIa, B TOM
UupycJie aKTE O paCCekKpeuMBAaHMUM IOOKYMEHTOB, KONMA XapaKTepucTuku OGoHIa,
COCTAaBJIEHHOMY HOJI NYyTeBOIMUTEeJNa (CHpaBOoUHMKA), paboume MHCTPYKUUM IO
YCOBEPUEHCTBORBAHMIO U IepepaboTke onmcey GoHma, CXEeMbBl CUCTeMaTU3aluu
ero IOKYMEHTOB.

EciM IOKYMEeHTEHI, [IOoIJiexallye BKJIUeHMI B JeJio QoHIa, HaxXoIoaTcsa B
cocTaBe apPXWUBHBEIX eIMHM’I, XpaHeHMsa, TO B HejJo (QOoHIa BKJOUaAETCH
CIpaBka C IIEePEeUMCIIEHMEM BTUX E€IOMHUI XPaHEeHUS UM MX APXMBHEX WMQPOB.

HOesia OHImOB, BOWEIUMX B COCTAB OOBEOMHEHHOT'O apXMBHOTO QoOHIZ,
BKJIOUAKTCHA B ero meJso QoHIa.

HoxyMeHTH »Oejla QOoHIOa IOJDKHBEI OBIThH INPOHYMEPOBAHEI C COCTaBJIEHUMEM
JMUCcTa-3aBepuTesisa, [IOIUMTEH (IpOWHYPOBAHEI) , 3BaKJIOUEHHE B TBEPOYI
obJyioxky. K meny ¢doHIa cocTaBJiSeTCHd BHYTPEHHAS oOomMchb. Jena GOHOOB
XPaHATCSa B IOPAIKe HOMEPOB (GOHIOB.

CocTaR IOOKYMEHTOB Iejla oplraHM3aluMK-cIaTuMka JOKYMEeHTOB IIpHu
HebOHIOBOV OpI'aHM3alMu OOKYMEHTORBR AaHAJIOTMUYEH COCTaBy JOKYMEHTOB
oeJyia QoHIa.

150. VicTopmueckas cHopakBka O boHmoobOpazomatTejyie M ¢QoHme. Ha ee
OCHOBAHMM 3allOJIHAITCHA OCHOBHEIE yUETHEE JOKYMEHTE apxuBa B UacTu
OTpaxXeHMsa B HUX MCTOPUM OpraHmsauumu-QoHIoobpasoBaTesd. CnpaBka
[IONINIMCEIBAETCS COCTaBUTEJIEM.

151. YuerHele 0asel maHHBIX (B]ll) BenmyTca IOJg:

a) mMHOOPMALMOHHOM NOIOOEPXKM ydeTa;

©) BeIeHMS LEeHTPaJIM30BaHHOTO I'OCYIapCTBEHHOT'O yueTa IOOKYMEHTOB
B aBTOMATU3UPOBAHHOM PEeXMME;

B) IOIOT'OTOBKU B aBTOMaTU3UPOBAHHOM pPexuMme CTaTUCTUUECKUX
CBeIEeHMUM, aHalUuTudecKux Tabjmil, B TOM UMCIJEe O »IOMHaMMKE U3BMEHEeHUN
obreMa, COCTaBa M COCTOSHUSA APXUBHHX IJOKYMEHTORB;

T') OIIepaTUBHOT'O NpPencCTaBJIEHMS CBEeIeHMM O HaJuuuu B apxuBe
IOOKYMEHTORBR TOTO MM MHOTO QOHIOOOpa30BaATEJIS 3a ONPEeIeJIEHHEM OTpPe30K
BpEeMeHN.

[lepeueHb PEKBU3UTOB yUeTHHIX 0a3 OaHHBEIX (maysee - Bll) odopmmupyeTcsa
B COOTBETCTBMM C OCHOBHBIMM IIOKA3aTEJIAMM, OINMCHBAKIMMM OOBLEKT YyueTa
- apxXMBHBIM QOHI, apxXMBHaS KOJIJIEKUMS, eIOMHMIA XPpaHeHUd, eIOuHMLAa

yyeTa, TI'pylllla e€IVMHMI XpaHeHMAd, eIOVMHMI ydeTa, BKJIIYEHHEBIX B OIIMCBb — B
TPaIMUIVOHHEIX YUYEeTHEIX JOKYMEHTaxX. HpI/I S5TOM BeIleHUe TPaAIMUIVOHHEIX
YUEeTHEIX IOOKYMEHTOB ABJIAE€TCHA obg3aTeJIbHEM .

OB OOmEHHEIE IIoKazaTejin JOKYMEHTOB LEeEHTPaJIM30BaAHHOTI'O

TOCYOAapCTBEHHOTO ydeTa, a TakXe MCXOIHHE I[IoKa3aTesM, HeOOXOIMMBE IJid
X M[OJIydEeHMSH, BXOOAT B UMCJIO O0A3aTeJIbHBEIX PEKBU3UTOB ydeTHBIX B]l,
YCTaHaBJIMBAEMEX OPIaHOM YIPaBJIEHMA APXMBHEIM HOEJIOM.

YuerHele Bl QopMMPYKTCSa BO B3aMMOCBASBM C OPYI'MMM MHOOPMAaLMOHHBIMMU
Bll, wuMemmmMMcAa B apxuBe, U IOJIKHEL OBITB COBME CTVMEL C
COOTBETCTBYKRIUMMMY yUYeTHEIMM Bl OopraHa YyHNPaBJIEHUSA APXUBHEM IEJIOM.



[l[peeMCTBEHHOCTE yUYeTHHX BIl ¥ TpPaIMUMOHHEIX OCHOBHBEIX YUYETHEX
IOOKYMEHTOR oOOecleuMBaeTCs MCIOJIb30BaHMeM B Bl pPexBU3UTOBR OCHOBHEBEIX
YUYEeTHEIX ITOKYMEHTOB.

YueTHele B]l 3anoJIHAKTCH Ha OCHOBE YUETHHIX HOOKYMEHTOR apxMiBa. M4
obecrieueHMsa AaAIeKBATHOCTM 2RallOJIHEHUS U BeIOeHUus YyUeTHOM Bl
pazpabaTEBaEeTCa MHCTPYKLMA, onpenensanmas ComepXaHue Kaxmoro
PEKBU3MTA M OpITaHMB3alUMil BeIeHUS BI. B [IJIAHOBOM nopsanke
ocymecTBlgeTcsa paboTa IO BalOoJIHEHMIO YydeTHBIX Bl 0O COCTOSHMIO Ha
01.01.00 roma, cilemymnmero 3a OTUeTHEM. B majabHemmeM BegeTcd
OllepaTMUBHOE BHECEHME M3MEHEHUM B yUYeTHEE HOOKYMEHTH M B ydeTHee B]l.

30. Iopsamox ydyeTa IOKYMEHTOR

152. JJOKyMEHTH [NOCTYNAalnT B aAPXMB Ha XPaHEHME Ha OCHOBAHUM:

a) akTa TIpueMa-Iepenady »OOKYMEHTOB Ha XPaHeHMe  ([IpUJIOXeHHUe
N 37);

0) axkTa IpMueMa Ha XpaHeHMe JOKYMEHTOB JIMUHOTO MNPOMCXOXIEHMSI
(mpmioxenme N 38) .

HOKyMEeHTE MOTYT CTABUTBCS Ha YyUYeT TaKxe [0 pesyJibTaTaMm
IPOBEeIEeHUA OTHEJIbHEIX BUIOB aAPXMBHHEIX paboT.

Bce TIMpMHATEIE B apPXMB IJOKYMEHTEl BHOCSATCA B KHUTY ydyeTa
IIOCTYIIJIEHUM IOOKYMEHTOB (mpmnoxenmsa NN 23, 23a) . Kaxmwel BIEpPBHE
INIOCTYNIMBUIMIM B apxMB QOHI 3BalMCHBAETCS B CIMCOK QOHIOB (mpuoxeHMe
N 24), Ha HeTro 3BaloJIHATCS JUCT QoHIa (npuioxeHme N 25) M  KapTO4YKMU
ykKaszarTejnsa kK JucTy GOoHIa, 3aBoamuTca mejio doHma. Ha ayIanoBU3yaJibHHE

OOKYMEHTHE NPpM MX HeQOHIOOBOM OpraHM3alLMM 3BaloJIHAKTCA JIMCTEL yueTa
KMHODOTOPOHOMOKYMEHTOB UM BUIESONOKYMEHTOB (mpumjoxenms NN 26, 26a).
Kaxnmas BIepBHEe [NOCTyNMBIIAS ONMCH YUMTHIBAETCS B pPeecTpe OIUCEN
(mpmioxenme N 28) .

IOi1g 1LeHTPaJlM30BaHHOTO TOCYIapCTBEHHOTO yuyeTa IOOKYMEHTOBR
ApxmBHOTO OQoHna IllpunHecTpoBCKOM MosmaeBCKOM PecnyONMKM Ha HOBBEWM QOHI
cocramBJysgeTcsa kapTouka OGoHma (npuyoxeHme N 35), maHHEHE O TI[IOCTYIIJIEHUMU
yacrem QOHIOOB, pPaHee NPMHATEIX Ha XpPaHeHMe, BKJWoUanTca B "CBeneHusa
06 mMBMeHeHMIX B cocTaBe m obweme poHzmor Ha 01.01.00 r¢." (mpmiioxeHMe
N 36).

153. B KHMI'Y ydyeTa I[NOCTYIIJIEHUM IOKYMEHTOB (mpmnoxenmsa NN 23,
23a) T1nocJenoBaTeJIbHO BHOCATCSA BCe IIEePBMUUHHE UM I[IOBTOPHHE I[NOCTYIIJIEHUS
IOOKYMEHTOBR. Kaxmoe TIOCTYIJIEHME I[IOJIydaeT OIOMH [OPAIKOBHM HOMEP
He3aBMUCHMMO OT TOI'O, COCTOMUT JIM OHO U3 IJOKYMEHTOB OIHOI'O WU
HECKOJIbKUX boHIOB; OIOHOTO ZRANZ1 HECKOJIbKUX BUIOB
KMHOGOTOOOHOBUIIEOJOKYMEHTOR . HyMepalumsa MNOCTYIJIEHUMM BeJeTCS B BaJIOBOM
nopsamnkKe.

Ecau nocTynjeHue COCTOUT U3 JOKYMEHTOB HECKOJbKUX (QOHIOOB WM
HECKOJIbKMX BUIOB ayIMOBUI3YaJIbHBEIX JOKYMEHTOB, TO IaHHBE II0 KaxJoMmy
doHIy, BUIOY 3alMCHBAITCS C HOBOM CTPOKMU.

Ecim GoHO mocTylnaeT BIIEpPBEE, TO HoMep GOHIa IMpOoCTaBJISeTCcsa B
KHUI'e ydueTa I[OCTYIJIEHUMM JOKYMEHTOB IIOCJIe €TI0 MNPUCBOEHMUS I[I0 CIUCKY
bonnmor. EcCaM NOCTYyNMBIIME B apxXMB IOKYMEHTH ABJISIOTCS dYacTbio (QoOHIa,
yXe HaxoIAmerocs Ha XPpaHeHuM, TO B COOTBETCTBYyHIEM Tpade KHUTU



YKasEBaeTCs HOMEpP, MNPMCBOEHHEM 2TOoMy (QOHIY paHee.

B rpade "KpaTkasa XapaKTepMUCTUKa COCTOSHUSA OOKYyMeHTOBR"
OTMEeUaeTCsa, BKJIOUEHH JIM NOKYMEHTEl B ONMUCH MJIM HOCTYIMIIM B aAPXUB B
HeoOpaboTaHHOM BMIe, a TakXe COCTaB I[IOCTYIMBIIEN OOKYMEHTalun
(ynpaBJjieHUeckas, IO JMYHOMY COCTaBy, JIMYHOTO [IPOUCXOXIEHUS,

KMHOQOTOOOHOOOKYMEHTE. U OP.) .

Ha 1 gHBapd KaxIZoI'0O Iona [NOIOBOIOUTCH MTOI KOJMUECTRBAa [IOCTYINIMBUIMX
3a I'OO HOOKYMEHTOB, OTHEJIbHO YyKas3EBaeTCHd OOBEM HOOKYMEHTOB, IIPUHATEIX
Ha IOENO3UTAPHOE XpPaHEHUE.

154. B cnmucok ooHmor (npuiyoxeHme N 24) GoHI BamnmMcChHBaeTCS TOJBKO
OOMH pa3, NOpKM [NEPBOM IIOCTYIJEHMM B apxmb. He momyckaeTcsa BHECEHUE
boHma B CcnMCOK QOHIOB PAHEE INOCTYIUJIEHMHA €I'0 NOKYMEHTOB Ha XpPaHEHUE.

Oinsa ydeTa HNOCTYyNMBUIMX (QOHIOOB MCIOJB3YKTCS HOMepa IO CIUCKY
boHIOB B BAJIOBOM IIOCJIENOBATEJILHOCTM. MOTyT TakKXe MCIOJIb30BaATLCSH
"cpobonHele HOMepa" - HoMepa QOHIOB, IOOKYMEHTE KOTOPBIX BHIOEJIEHH K
YHUUTOXEHMI0O B YCTAHOBJIEHHOM IOPAIKe MM BKJIIOUEHE B cocTas
ODOBENMHEHHEIX aAPXMBHBIX QOHIOOB, OTHOCUTEJIBHO KOTOPHBIX TOUHO MBBECTHO,
UTO MX HOOKYMEHTH paHee He MCIOJIB30BaJlUCh.

HoMepa yTpaudeHHHIX, I[IepelaHHHX B IpyI'Me apxMBbE QOHIOOB, a TaKXxe
HOMepa (QOHINOB, BOWEOUMX B cocTaB OOBEOMHEHHOTO apxmuBHOTO QoHIA,
OOKYMEHTEl KOTOPBIX pPaHee MCIOJIb30BajlMCh, He MOT'yT OBTb [IPUCBOEHH
BHOBBL IIOCTYINIMBUIMM GOHIaM.

OObenMHeHHEE apPXMBHEE QOHIB M apPXMBHHE KOJIJIEKLUUM YUUTHBALTCS Ha
oBbmMX OCHOBAHMAX. OOBeIMHEHHOMY apxMBHOMYy OQOHOY, OOpasOBaHHOMY U3
GOHIOB, PaHee YUTEHHBEIX CaMOCTOATEJIbHO, NPUCBAMBAETCS HOMEP OHNHOTO M3
GOHIOB, BKJIUYEHHEIX B €TI0 COCTaB.

HazpaHme @QoHIa BHOCUTCHA B CIMCOK (QOHIOB Ha OCHOBAaHUU
MUCTOPUUECKOM CHOPABKM MM TUTYJIBHOTO JIMCTa ONUCHK.

HazBaHMe QoHIa COCTOMUT M3 TIOJHOTO M (B cCckobkax) obulMaJIbHO
IPUMHATOT'O COKPAalleHHOT'O HasBaHMda opraHmszauun-poHmoobpasosaTessa C
yKasaHueM ee NOOUMHEHHOCTH, MECTOHAaXOXIeHUS, KpaMHUX maT
CylleCTBOBaHMA. ECIM HaszpaHMe QOoHIooOpa30BaTeJId MEHAJOCh, TO B CIMUCKE
GOHIOB YyKasHBaeTCHS TOJBKO IIOCJIeOHEee eI'0 HaslBaHUe.

HazBaHme O0OBEOMHEHHOT'O APXMBHOIO (GOHIa MOXEeT COCTOATh n3
ODOOOIWEHHOTO HAas3BaHMA BKJIOUEHHBIX B Hero (QOHIOB, n3 HasBaHUA
PYKOBOIAWIEY OpraHM3auuM ¥ OOOOWEHHOT'O HAa3BAHMA [TOOUYMHEHHEBIX en

OpraHmM3alLull, W3 [IepedHs Ha3BaHMM CMEeHABUMX Opyl IJpylra opraHM3aluM.
KoHkpeTHEE HasBaHUA BCeX OpTraHmM3aluMy, IOOKYMEHTE KOTOPHIX BOWIM B
OOBEeNMHEHHEYM apxXMBHBIM QOHI, a TaKXe UX [IepeMMeHOBaHMs yYyKAasEBATCH B
Jucrte GoHIa.

HaspaHme QOHIOA JIMUYHOTO HNPOUCXOXIEHUS COCTOUT M3 daMmuiIum, MUMEeHU,
oTyecTBa JMla, YyKasaHusa POICTBEHHEIX OTHOWEHMUM, I[ICeBIOHMMa, pola
oedaTeJIbHOCTHU (mpobeccum), CIyxXeOHOTO TIIOJIOXEHMs, MNPUHAOJIEXHOCTU K
IOJIUTUUYECKOW TapTuM, SBaHMSA; Hals3BaHMEe CEeMEMHOTO MJIM POIOBOTO (QOoHIa -
13 baMMIMM M MHMUIMAJIOB IJIaBHEIX UWJIEHOB CeMbM WMJIM polda U TuUTyJa,
paura. dammiamum, mMMeHa, OTUYeCTBa, TUTYJ, POIN IOeSTeJIbLHOCTM, CJyXeOHoe
[IOJIOXEHME, POICTBEHHBIE OTHOUEHMS BCEeX UJIEHOB CeMbU WU pona
yKaseBalTCHA B JUCTe QOoHIA.

B HaszsBaHMUM apPXMBHOM KOJIJIEKILMM yKa3bBAETCHS MNPM3Hak (IpM3HaAKMU) ee



bopmMMpOBaHMA, a IOIPU HeOBXOOMMOCTM — WM €€ COCTAaBUTEeNb ([IpexHUM
BJlazeJiell, cobupaTesib KOJIJIEKLUM) .

Mexny HasBaHMAMM (GQOHIOOB OCTaBJIAeTCHS MHTEepBal.

155. Jiuct doHma (mpuiioxeHme N 25) 3alo0JIHAeTCcd C CcOoOJonIeHMeEM
ClyleOyllMX OCHOBHEIX TpeOOoOBaHUM.

B rpade "IaTa nepBoro nocryruieHms QoHma" ykaseBaeTcd maTa B
COOTBETCTBMM C 3BalMCBID B KHUI'Ee ydeTa I[IOCTYIJIEHUM IOOKYMEHTOB; IJd
OOBENMHEHHOTO apXMBHOTO (QOHIA M apxXMBHOM KOJIJIEKLUU - maTa
IIOCTYyIJIEHMS MM HaTa CO3IOaHMA UMX B apxXuUBe.

B rpade "KpaMHme nmaTel KaxXIZor'o HaszsBaHuA GQoHIa" yKas3BBaKTCH
HauyaJibHas 171 KOHeuHas OaTe CylleCTBOBAHUSA
opraHmsauun-poHnooOpasoBaTesda 10 KaxOsM Has3BaHMEM HEBaBUCUMO OT
Hanuuud B (GOHIEe IOOKYMEHTOB 3a »BTOT I»nepuon. Eciu opraHM3alms
oponmojixaeT QYHKIUMOHMPOBATL, KOHeuHasd HDaTa He IOpocTaBjgeTrcd. HOnug
OOBEIMHEHHOTO apPXMBHOTO (QOHIA YyKas3bBalTCA IaTh obOpaszoBaHmMsa Haubojiee
PaHHeM ¥ JMKBMIaUMM HamboJiee IO3IOHEM IO BPEMEHU OesaTeJIbHOCTHU
opraHm3auun-poHmoodbpaszoBaTEJyiel, IOOKYMEHTE KOTOPBIX BKJIOUEHB B COCTaB
OOBEOVMHEHHOTO apxMBHOTO doHma. [Hina doHIa JIMUHOTO [IPOUCXOXIEHUS B
2TOM TI'pade yKa3BBATCS OaTh XMU3HM GoHIooOpasoBaTeJsid, IJA KOJIJIEKLMU
OOKYMEHTOB — IaTeEl CaMOoI'0 PaHHero M CcaMoIr'o [O3JHeTO IOOKYMEHTOB,
BKJIOUEHHBIX B KOJIJIEKLMIO.

B rpade "HaszBaHme QoHIA" B XPOHOJOIMUECKOM I[OCJIEONOBATEJIBHOCTU

[IEPEeUnCIIAinTCaS BCe IIepeMMeHOBaHUA opraHuzauumM-poHnoodbpaszoBaTesd,
nocJjiegHee M3 KOTOPBIX fABJISeTCH Hal3BaHMeM GQoHIa. Kaxnmoe nepeMMeHOBaHME
bonmoobpasoBaTesid, BKIKUYAL U3MEHEHUE ero IIOOUMHEHHOCTU u

MeCTOHaxXOXIoeHrd, IIMmmeTcd C HOBOMU CTPOKM. HpI/I S5TOM, €CJIM MeXnoy IaTaMMn
co3maHma U JukBMmauum QoHmoobpasoBaTesid MMeeTCsa Nepuon, 3a KOTOPHMU

OOKYMEHTE He COXPaHUINUCE, IepeMeHOBaHME bonmoobpasoBaTesd
yKas3eHBaeTCa M 3a DTOT HNepuon. Bce nocrenywuyme M3MeHEHMS B HalBaHUU
opraHmszauumn-poHnoobpasoBaTesyid BHOCATCA B JMUCT QOoHIa 10 Mepe

IIOCTYIJIEHMS B apxXuB IOKYMEHTOB QOHIa.

IO oObeIMHEHHBIX AapXMBHBIX (QOHIOB B YyKasaHHOM Tpade InaeTcs
obobuEeHHOE Hal3BaHUe doHza. HazraHUsa BCeX
opraHmzauu-poHnoodpasoBarTesen, unU3 IOKYMEHTOB KOTOPBIX co3IaH
OOBEeNMHEHHBY apXMBHBIM QOHI, TakXe Kak M UX I[IepeMMeHOBaHMUS, MOTYT
ykKaszelBaThbCcsa B I'pade "HaszsaHme oO¢oHma" mnm B rpade "HazsranHme onmcu".

HeonucaHHbEIE OOKYMEHTH YUMTHBAITCH B pasznejyie "YUueT HeONMCaHHBIX
OOKYMEHTOB" B YCJIOBHBEIX €IMHMIIAX XPaHEeHMd, HDOKyMeHTax WIM JHUCTax.
[locjle COCTaBJIEHMS Ha HEONMCAHHHE IOKYMEHTH ONMCH, YTBEPXIEHUS €e B
YCTAQHOBJIEHHOM IopsalKe, IOOKYMEHTE Ha OCHOBAaHUU akTa ONIMCaHUI
OOKYMEHTOB, IepepaboTku onmcey (npmioxeHme N 43) cHuMAaoOTCA C ydeTa
KaK HEeONMCAaHHHE M CTaBATCS Ha ydyeT KakK OIMCAaHHBE, YTO OoTpaxaeTcsa B
COOTBETCTBRYKNUMX pas3mejax Jjgucta GoHOa.

[TocTymnjieHre IOOKYMEHTOB IO KaXJO¥ HOBOM ONMUCHK (ee TMPOIOJIXEeHMIO)
bukcupyeTCcsa OTOeJIbBHOM 3anmucbi. B rpade "HazeaHme onmcu" yKasbBBaeTCH
HaspaHMe onomcu (ee IPONOJDKEHMSA) WU IPUBOONTCSA KpaTkKad
XapakTepucTuKa CcocCTaBa BKJIOUEHHHX B ONMCH HOOKYMEHTOB. B rpade
"Hammume (ocTaTokK) en. xp." yKasepBaeTCd MX KOJIMUECTBO KakK IO ONMUCH,
[I0 KOTOPOM MNpoM3BeIeHa 3alMchb, Tak M NO GoHODy B UeJoM. KoamuecTBO



CEeKpEeTHEIX eIMHMI] XpaHeHus 1o QOHIOYy B LIeJIOM yKas3bBaeTcs uyepes IOpolb,
Hanpumep, 100/5c.

[lpy 3amnoJIHEHWM JIMCTOB YyuYeTa Ay OMOBU3YaJIbHEIX IOOKYMEHTOB
(mpmnoxenmsa NN 26, 26a) B rpabe 2 onmcm [OpmucBamBaeTcsa HoMep. Eciwm
[IPUHSATEE IOOKYMEHTE I[PUCOEINMHSITCS K YXe MMeKIeMcsa UM YUTeHHOM IO
JIMCTY ydeTa OoIMcK, TO B 2ToM TIpade IJmejaeTcda OTMeTKa: "K omnmucwu
N...".

B rmpadax 8, 9 (mma oQoHomokyMeHTOoB - 9-11) mnOpocrTaryigeTCsd
KOJIMUECTBO EOVHUIL, ydeTa, EIOWHUI] XPAaHEHMS [0 KaxXIOOoM ONMCU OTIEeJIbHO. B
rpabax 10-14 (myna GOHODOKYMEHTOB — 12-18) yKasHBAETCH KOJIMUECTBO

SIVHNI ydYeTa, e€IVMHUII XPaHeHuA I10 ormncu, I10 KOTOpOT\/JI npomsBeecHa
3allMcChb, a TakKXe II0 BMUAOYy IOKYMEHTOB B ILIeJIOM.

156. YueT BHOBHTUA IOOKYMEHTOB M3 apxXuBa. LHOKYMEHTH BHOBBAT U3
apxmMBa Ha OCHOBAHUM:

a) akTa O BHIEJIEHUM K YHUUTOXEHMIO IJOKYMEHTOB, He r[noojexalmx
XpaHeHU©O (npuioxeHue N 39);

©) aKTa O HEMCIPaBMMEIX I[IOBPEXIEHUAX HOOKYMEHTOB (mpuoXeHKEe
N 10);

B) akKTa TI[pueMma-Ilepenauu »OOKYMEHTORB Ha XpaHeHUe (mpuioxeHue
N 37);

I') akTa O HeOoOHaAPyXeHMM HOOKYMEHTOR, INIyTM PO3BCKA KOTOPBIX

McueplaHe (npuioxeHue N 12);
I) akTa BO3BpaTa OOKYMEHTOB COOCTBeHHUKY (npujoxeHue N 40);

e) axTa 00 UBBATUM [IOAJIMHHEIX €IMHMI XPpaHeHMS, »OOKYMEHTOB
(mpmnoxenve N 41).

JOKYMEHTH MOTYT OBTB CHSATH C yueTa TakKxe B pesyJjbTare
NpOBEJEeHMS OTIOEJIbHEIX BUIOB AaAPXMUBHEIX paboT.

[Ipy BHIOBITUM OIMCAHHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBYKIEMN OTIMCU
(npuitoxenus NN 27-27x) B rpade "llpumMeuaHMa" NPOTUER KaxIO¥ BHIOHIBLIEN
eIOVHULIEL XPaHeHUsa, eIMHMUIEB ydeTa CcTaBuTcda wramn  "BeOeuio". B xoHLe

ONMCHM BO BCEX €& DK3eMIigpax JeJlaeTcsa HOoBad MTOIr'OBad 3anucbk B
YCTAHOBJIEHHOM IIOPSAIKE.

B snucTe doHma (mpuioxeHme N 25) yKasbHBaeTCsd:

a) B rpabe "BeiOmpTHME" - @ aKT, Ha OCHOBAHMM KOTOPOTO BEIOBLIN
IOOKYMEHTHE, M KOJMUECTBO BHOBBIMX JOKYMEHTOB Pa3OeJIbHO IO KaxIou
ONIUCHU;

©) B r1pade "Hanuume (ocTaTok)" - KOJIMUECTBO IOOKYMEHTOB,
OCTaBUIMXCS II0CJIe BHIOBITMSA IO KaXIoM OIucu M GOHIOY B LIeJIOM.

[Ipy BEIOHITUMM BCEX HOOKYMEHTOB OIMCM HOMEP DSTOM ONMCU JIPpyI'UM
ONMCSAM He TIIpMCBaMBaAeTCsS M OCTaeTcsa CBOOOIHBIM, B pPeecTpe OIMUCEN
(mpuntoxenme N 28) mejlaeTcs COOTBETCTBYKIAS OTMETKA.

[lTopanmox 3anoucCyU BHEOBITMSA IOOKYMEHTOB B JIMCTE ydeTa ayIMOBUSBYaJIbHEIX
IOKYMEHTOB (mpmioxenms NN 26, 26a) aHaJOTMUeH [OPAIOKY 3aMnmMcu
IOCTYIJIEHUSA .

B crniyuyae BHOHTMS BCero QoHIa B CcIMCke QOHIOB (mnpuiioxeHme N 24)
B rpade "OTmeTka O BHOBTUM" yKa3bBBaeTCd, KyIda BHObBI GOHI, M akKT, Ha
OCHOBAQHMM KOTOPOI'O OH BHIOBLI.

[Ipu nepenauve QOoHIA M3 OOHOTO apxuBa B JpyTroM IepenawnTcsa 3
DK3EMIJIAPa ONMCUM M meJio ¢oHma. OOMH DBK3EMIJIAP ONIMCK OCTaeTcsd B



apxXMBe-CcOaTuMke M B KauecTBe I[PUJIOXEeHMS K akKTy [IpueMa-nepenaum
IOOKYMEHTOB Ha XpaHeHMe (npujoxeHme N 37) BKJIoUaeTCcd B CODOCTBEHHBM
APXUBHEN GOHI apxXMBa-CIaTUMKa .

[[py BHOEJEHUM K YHMUTOXEHMI BCEeX IOKYMeHTOB (GOoHIOa €T0 OIMCU U

aucT QoHIa IHnoMewmaknTcsa B - Oejo QoHOa. IJenmo @QoHIa BKJOYaeTCcsa B
COOCTBEHHBM apxXMBHBEM QOHI apxubBa.
YdueT BHOBEITMS HEONMCAHHEIX IOeJI M OOKYMEeHTOB OCYLEeCTBJSeTCS, KakK

npaBuUJiO, TIO pesyJjibTaTaM NpOoBeIeHMsS padoT MO MX ONMCAHUK UM BEeOeTcsd II0
avcTy doHIa B YCTAHOBJIEHHOM MOpPAOKe.

157. KonmuecTBO IOOKYMEHTOB apxXMBa W3MEeHSeTCH (yBemumBaeTCcs
U/UIM yMEeHbIIAeTCs) B pes3yJibTaTe:
a) BHIBEPKM YyUETHBIX HOOKYMEHTOB, IIO MTOT'aM KOTOPOM MOTYyT OLITb

BHIABJIEHE OWMOKM, IONYIEHHEE I[IPM I[IOOCUEeTE KOJIMUeCTBa XPaHAWMXCSH
IOKYMEHTOB;

©) NPOBEPKM HaJIMUMSA M COCTOSHMSA HOOKYMEHTOB, B XOIe KOTOpPOMU
MOTYT OBThH OOHAPyYXEHBl HeyUTeHHBE eINMHMIE XPaHEeHUHd, E€IOUMHUILE XPaHEeHUS
3a JIMTEPHEIMM HOMepaMM, MPOIylUIeHHEe YyUYeTHEE HOMepa;

B) pecTappauuM IOOKYMEHTOB, IIOCJIe KOTOPOM OHHO HIeJI0 OBLIIO
pas3neJyIeHO Ha HECKOJIBKO TOMOB;

I') ONMCaHUA IOKYMEHTOB, Iepepa®oTKM OINMCelN, B IpolecCe KOTOPHX
BO3MOXHO pa3nejieHre WM OOBbeIMHEeHMe eOMHMUI XPaHeHus, a TaKxe
YyTOUHEeHre ux GoHmoobOpasoBaTesd.

OcHOBaHMEM IJII BHECEHMS MIMEHEeHUM B YyUeTHBe IOKYMEHTE IO
pes3yjibTaraM yKasaHHBIX paboT ABJIAKTCH:

a) axKT O TeXHMUECKMX omMbOKax B YYETHEX HOOKYMEHTAaX (IPUIIOXEHNE
N 8);

©) axkT o0 OOHaApyXeHMM OOKYMEHTORB, HEe OTHOCHMMXCSH K IJaHHOMY
apxuBy, OQOHIY, HEYUYTEeHHEX (OpujioxeHue N 9);

B) aKT O pasiejyieHur, OOBeIMHEeHUM eJI, BKJIOUEeHMM B I&JIO HOBHX
IOOKYMEHTOB (mpuioxenue N 42);

T') aKT OINMCaHMA JIOOKYMEHTOB, IlepepabOoTKM OINucemn  (IpUIloXeHMe
N 43).

158. YHMKAJIbHBIE IOOKYMEHTEI rnonJjexart CrelaJibHOMY
IOCYyIOapCTBEHHOMY YyUYeTy B T'ocynmapCTBEHHOM peectTpe YHUKAJIbHEIX

IOOKYMEHTOBR APXMBHOTO GOHma I[lpuaHecTpoBCKOM MojnmaBckom Pecny®Oaukuy,
BeIeHMEe KOTOpOT'O ocyuecTsjdeT l['oCcyIapCTBEeHHas CJyxba yhopaBJIeHUS
IOOKyMEeHTaluuey 1 apxubamMm [IpuIOHeCTPOBCKOM MosmaeBCckoM PecnyOnamMkKu.

Ha BEISBJIEHHBIE YyHMKAJIbHBIE JOKYMEHTHE COCTAaBJIAKTCS JIMCTH YyUyeTa U

ONMCaHUsA YHUKAJBHEIX HOOKYMEHTOB  ([IPUIIOXEHMUE N 21); IOPAOOK
COoCTaBJIeHUA 17 npeacTaBJIEHUS DTUX JIMCTOB omnpeneysgeTcs
VHCTPYKTUMBHO-METOIMUECKUMM JOKYMEeHTaMM IO BeJeHMI ['OCyIapCTBEHHOTO
peecTpa YHUMKAJIbHEIX JOKYMEHTOB ApPXMBHOTO QOHIA [IpUOHECTPOBCKOM

MosmaBCckoM PecnyOmKu.

JICTH ydyeTa U’ OIIMCaHMA YVHUKAJIbHBIX IJOKYMEHTOB, BKJIOUEHHBIX B
T'ocynmapCTBEHHEIM pPeecTp, XPaHATCd B apXuUBe eOVHEBEIM KOMIIJIEKCOM B
nopsankKe HOMEPOB (QOHIOB M OINMCEeV B Ialke C KJjanaHaMu. Ha Hux
COCTaBJIAeTCHAd BHYTPEHHAA OIMChHb.

159. Yuer o0cobBO0O LeHHBEX IOOKYMEHTOB BeIeTCsd IIO:

a) cnmcky OGOHIOB, coIepxXalMx OCODO IIeHHHE IOKYMEHTH (IIPUIIOXEeHU E



N 30);

©) omnmcsam ocoBo LEeHHHEX IeJ, IOOKYMeHTOB (npujioxeHme N 31) MIIN
[IepeYHaM HOMEpOB O0Cco0O0 LeEeHHBIX e, IOOKYMEHTOB (HOMepHMUKaM)
(mpmnoxenme N 3la) .

B onmcum ocobo LEeHHBIX OeJl, OOKYMEHTOB 3a HMMM COXPAaHSoTCS UX
[IpexHMe YyUeTHEEe HoMepa.

Onmcer 0OCOOO LEeHHHX OeJl, IOOKYMEHTOB (HOMepHMK) CoCTaBJIdeTCAa Ha
JOKYMEHTEL OIOHOM I HEeECKOJIbKMX onmcem @OHﬂa B 3aBUCHMOCTN oT
KOJIMYECTRBaA OCOOO LIEHHBIX EIMHMUII XpPaHeHnd, €eIVHNML ydYeTa B OaHHOM OIIMCHU
B HeOoOXOOMMOM IJIA apxXmea KOJIMYecCcTBeE SK3EMIIJIAPOB . K OIicCum

cocTraBiideTrcsa TMTyHbHHﬁ JIVICT .
Ecom OOJIBMMHCTRBO JOKYMEHTOB IIO OIIMCU ABJIAKTCHA ocobo LI€HHBIMNM,
OoTIHeJyibHasa ONMCh OCODO LEeHHHX e, IJOKYMEHTOB He cocTaBJideTrc4d, a

KONMPYyeTCHa MMeKlllascsa ONMCh. B TakoM ciiydae K HeM TaKXe COCTaBJIgeTCcd
HOMEPHMK, KOTOPBM HABJISETCS NEePeBOOHOM TabjauueM OT HOoMepa eIOMHMIEL
XpaHeHMs, eOVMHMUE YydeTa HOOKYMEeHTOB K HOMEPY eIMHUIIE XpaHeHusd

CTpaxoBoro QoHIa.

CeBeneHMsa O KONMPOBAHUM OCOOO LEHHEIX IJOKYMEHTOB B LeJigX CO3IaHUuA
CTPaxoBOTO GOHIA BHOCATCH B COOTBETCTBYKUME OINMUCKU MM HOMEPHUKM II0
MEpEe TINPOBEINEHMHI MX CTPpaxoBOI'O KONMPOBAHMUA.

B MTOTOBOM 32almMCK yKas3bBaeTcs obllee KOJIUUECTBO 0COOO0 ILIeHHBIX
eOMHUI XPaHeHUsd, eOMHUI ydeTa, BKJIOUEHHEIX B OINMChH MJIM HOMepHUK. Ilo
3aBEpPUEHUNM KONMPOBAHMA BCEeX eIMHUL] XPpaHeHUd, eIMHMI, ydeTa IO HOaHHOMU
ONMCHM MJIM HOMEPHMKY YyKas3pBaeTcsa: "Bce eIMHMUB XPaHeHUS, eIVHUIIE
ydyeTa CKONMPOBAHBE, JaTa, IOOJDKHOCTL, HOIOOMCH".

Onmcu ocoBo LeHHHX nejl, JOKYMEHTORB, HOMEPHMKM YUMTHBALTCS B
peecTpe onmcem ocobo LIE€HHBIX neJu, OOKYMEHTOB, HOMEPHMKOB
(mpmnoxexnve N 32) .

[lp OTHeCeHUM HOOKYMEHTOB kK 0CoBO LeHHBM B OOMCAX B TIpade
"[lpuMeuaHr4a" HaAOpOTUB BaTl'OJIOBKOB COOTBETCTBYIMUX €OUMHUILL XpaHeHusd,
eIMHML ydeTa NpoCcTaBJIgnTCcsa oTMmMeTkm "OL".

B OpyrMx ydeTHBIX IOOKyMeHTax oTMeTka "OU" npocTasBijsgeTCcd K HOMEPY
boHma, HOMEPY ONMCHM; OHA ABJSETCSH CIyXeOHOM M HEe BXOIUT B aAPXMUBHBEIM
mmdp eIMHUIT XPaHEeHUsd, eOMHUI ydeTa.

160. YueT CeKpeTHHX U PACCEeKPEeUEeHHHBX OOKYMEHTOB. YUeT CeKPEeTHHX
OOKYMEHTOB BeIOeTCsS B COOTBETCTBUM C TpebOOBaHUAMU crielMaJibHOM
VMHCTPYKUMM. B yUeTHHEIX HOOKYMEHTaXx M apXMBHEIX WMMOPaxX eIMHUI, XpaHeHUS
cekpeTHble QOHIEl, OIMCM, EIOUMHMULE XpaHeHMsa oO0O03HadvawT uHOekcoM "c"
(cexperHno), "cc" (COBEepUWIEHHO CEKPEeTHO), "oB" (ocobom BaxXHOCTHU) .

V3MeHeHMsS B yUYeTHBE JOKYMEHTH I[10 pPe3yJibTaTaM pPacCCekKpeuMBaHUA
OOKYMEHTOB BHOCSTCSH Ha OCHOBAHMM aKTa O pPaCCEeKPpeuMBaHUM IJOKYMEHTORB
(mpunoxenue N 44) .

®oHIBEI, ONMCKU M eIVMHUIE XPaHeHMus, BKJIOUanIlne, Hap4any C
CEKPETHEIMM, HECEeKPETHHE (paccekpedeHHBEe) IOKYMEHTH, B yUeTHEIX
OOKYMEHTAaX M apXMBHEIX WMMOPax eIMHUI] XpaHeHusa o0003HavalnTCsas MHIESKCOM
"cu" (CeKpeTHO YacCTMUUYHO) .

[Ipy paccexpeurMBaHUM BCEX E€IOMHMI] XPaHEeHMSI [0 CEeKPEeTHOM OINUCHU
ONMCB TaKXe pacCekKpeuMBaeTCs, [epemaeTcsd Ha OTKPHEITOE XPaHeHMEe U
YUUTEIBAEeTCHA B JucTe QoHIA 3a TEM Xe HOMepoM, HO 6es3 wuHiekca "c",



KOTOPHIM 3auepkMBaeTCs Ha OOJIOXkKe M Ha TUTYJBHOM JIMCTe onmcu. B
[IPaBOM BEepPXHEM yIUly OOJIOXKM M TUTYJIBHOT'O JIMCTa OIMCU IIPOCTAaBJISETCS
mrTamn "PaccekpeueHo". Eciamu CcekpeTHas ONMCb W OIUCH OTKPEITOI'O
XpaHeHMs ObUIM OWMMOOUHO YUTEHH 3a OIHMM M TEeM Xe& HOMEPOM, TO IIpu
paccexpeurBaHMM OIMUCKU €Y NpUucCBaMBaeTCd OUEepPelHOM IMOPAIKOBHIM HOMEP II0
Jucty GoHIa.

[Ipy pacCcekKpeurBaHUM YaCTM HOOKYMEHTOB IIO CEeKPEeTHOM OIMCM Ha
paccekpeudYeHHEEe IOKYMEHTH COCTAaBJISETCs OTHeJIbHas ONMCH, HOMepa eIOMHMUII
XpaHeHMs B KOTOPOM OCTAalTCHd NPpeXHMMM. IJg BaJIOBOM HyMepauuM TakKUx
eOMHUL XPaHeHUs, KakK [OpaBuUJIo, MCIOJb3yeTcsa Tpabda 2 onmucm. OSTa ONUCH
BMECTe C IOOKYyMEeHTaMM [epellaeTCsa Ha OTKPHTOE XpPaHeHMe, YUUTHBAETCS B
Jucre QOHIOB 3a TEM XE& HOMEPOM, UYTO M CEeKpeTHas, HO 0es mHpmekxca "c"
B sTOM CJilyuae HyMepaluus Oonmcer OyIeT HnapalijIesIbHOM.

[Ilpy paccekpeurBaHUM OOJIBIIEN YACTM IOOKYMEHTOBR IIO CEKPETHOM ONUCHU
C ONMCHM CHMMaeTCd KONMA, IPM KONMPOBaAHMUM 3BaT'OJIOBKM e€IMHUI XPaHeHUHd,

OCTaBJIEHHBIX Ha CEKPEeTHOM XPaHEeHMM, 3aKpeBawTCcAa. Kommda OnmMcu Ha
PacCCekKpeUYeHHEe JOKYMEHTH I[epelaeTcsa Ha OTKPHETOe XpaHeHMe. B
SK3eMIIApe ONMCHM, BKJKOUAaIE) OOKYMEHTE, OCTaBIMEeCSa Ha CEeKPeTHOM
XPaHeHMM, COXpaHAeTCda MxX HyMepaumda. B Jmcre ¢QoHHIa Takasa ONUCh
YUMTEIBAETCHA IOBaXIBl: BK3EeMIJIAp ONMCHM, OCTaBUMMCH Ha CEKPEeTHOM
XPaHeHUM — C COOTBETCTBYKIEN MHIEKCalUuMey CEKPEeTHOCTM, CKOIMPOBAHHEIM
SK3EMIIAP, [epenNaHHBM Ha OTKPHTOe XpaHeHue - 0Oe3 wuHIekca "c".

BO3MOXHO Takxe pacCCeKpeuMBaHME ONMCKM C BEIMAPBBAHMEM 3aT'OJIOBKOB
eOMHUI XPaHEeHMs, OCTAaBJIEHHEIX Ha CEKPEeTHOM XPaHEeHMM, U COCTaBJIeHMEe Ha
HIMX HOBOM CEKPETHOM OIMCHU.

[Ipy paccekpeuMBaHUM OTIHEJIBHEIX EeIMHMI, XPaHeHMS II0 CEeKPeTHOM
ONMCM OHM MOTYT BKJIOUAaTbLCHA B ONNMCH OTKPEITOT'O XpaHeHuda
COOTBEeTCTByKRWEer0 (GOoHIOA 3a JIMTEPHEIMM HOMepaMmu MWK B BaJIOBOU
[IOCJIENOBATENIbHOCTA .

Ecir paHee NpM 3aCeKpeuMBaHMM YacTM OOKYMEHTOB, BKJIOUEHHBIX B

ONMCBH OTKPEITOT'O XpPaHEeHMs, Ha HUX OBJla COCTaBJIeHa oTnesibHaS
CekpeTHas ONMChb C CaMOCTOSATEJIbHOM HyMepauuelM, a eIVMHULE XPaHeHUS
OTKPHITOT'O XPaHeHMS TI[OCJe DBTOT0 He [IepellMdpOoBBIBAJIMCL, TO npu
paccekpeuMBaHMM M IIepelade MX Ha OTKPHTOE XpPaHeHue MNIPOMBBOOUTCH
obpaTHasa nepeundpoBKa pPacCeKpedeHHBIX e IMHULL XpaHeHMs C
BOCCTaHOBJIEHMEM UX NPEXHUX HOMEPOB.

B omnmcax, ocTamomMxCcsa Ha CEeKpeTHOM XpaHeHUM, IO KOTOPEIM
pacceKpedueHs He BCe enNMHMUB XpaHeHudA, B I'pade "lIlpuMmeuaHua" OIpPOTUB
3aT0OJIOBKOB pPAaCCEKPEeUeHHHX eOMHMUI XpPpaHeHUS [IPOCTaBJISeTCH LT aMIT
"PaccekpeueHo". B ciyuae, KkoOrI'la pacCCEeKpPEUeHHEE EeOMHMIE XPaHeHMS
BKJIIOUEHE B OIMCH OTKPBITOI'O XPaHeHMs (3a JIUTEPHBMM HOMepaMM WIM B
BAJIOBOM IIOCJIeNOBAaTEJIbHOCTM), TO B CEKPEeTHOM ONUCHK B rpade

"llpuMeuaHMa" yKasbEBaAETCHa MX HOBEIM HOMED.

[locsie paccexkpeuMBaHMA K ONMCHAM OTKPHITOI'O M CEKPETHOI'O XPAaHEeHUH
COCTAaBJISITCS HOBHE MTOTOBHE 3amnmMcu 06 obbeMax (akTUUEeCKM YUTEHHBX B
HUX eIMHUL, XPaHeHUd.

[Ip BpeMEHHOM COBMECTHOM XPAaHEHMM CEKPETHEIX M pPaCCeKPEeYeHHEBX
IOOKYMEHTOBR IONYyCKaeTCHd MX BPEMEHHEM ydeT B OIOHOMU onmcmu, KoTopasa
ABJISIETCSH YAaCTUYHO cekpeTHoM ("cu"). B rpade "llpuMmeuaHma" dYaCTUUHO



CEeKPETHOM ONMCKU INPOTUE 3BaT'OJIOBKOB PAaCCEKPEUEeHHHX eIMHUI XPaHeHUS
npocraeyigercsa wramn "PaccekpeuenHo". K onomMcu COCTABJSAETCHS MTOTOBASA
3anmnchk, OGukcupywmas obllee KOJMUECTBO YUTEHHHBIX B HEMV eIOVHUI XPaHeHUd,
a TakKXe pas’smesyIbHO CEKPETHHX UM PAaCCEeKPEUEHHEHX .

B smmcre ¢doHma B rpabax 6-10 oTpaxaeTrcsa BHOBTME CeKPETHHX

OOKYMEHTOB U omnmucey, a B Tpadax 2-5 - T[OOCTyIJIeHMEe HOOKYMEHTOB MU
ONMCEM OTKPBITOTO xXpaHeHusa. KoamduecTBO HOKYMEHTOB, YUYTEHHBIX B
YaCcTUUYHO CekpeTHoOM onmcu ("cu"), ykaseBaeTcsa depe3s OpoOb (Bcero, B
TOM UMCJIE CEKpeTHBX) B rpade 11. IIpm sTOM OOmMM OOBEM IJOKYMEHTOB B

boHIme ocTaeTCsa HEM3MEHHHM.
B cnoucke ¢oHmor B Tpade 1, ecam OGOHIO IOJHOCTLI pacCekpeudeH,

mHmgexc "cu" wmmm  "c" 3adepkuBaeTrcda, a B Tpade 5 yKas3eHBaeTCA
OCHOBAaHME — HOMEp M JaTa aKTa O pacCCeKpedMBaHMM. ECAM [OJHOCTEIO
CeKpeTHBEM QOHA CcTajl YaCTUUHO CEeKpeTHEM, TO K HoOMepy ©GoHma cC
MHoexkcoMm "c" pmobamruageTrca OykeBa @ "u" ("cu"). AHAJOI'MYUHEE U3MEeHEeHUS

BHOCATCA BO BCE YyUeTHHE INOKYMEHTHl, OTpaxawouue HoMep OQoHIa.

[Ipy paccexpeudrBaHUM OIHOT'O MJIM HECKOJBbKMX INOKYMEHTOB B COCTaBe
CEeKPEeTHOT'O Iejla, OHO OCTaeTCsa Ha CEeKPEeTHOM XPaHeHUM U Yy4U4UTHBAETCH
KaK 4YacCTUUHO cekpeTHoOe. K apxmpHOMYy LMdpy Ha OOJIOXKKE Iejla K MHIEKCY
"c" mobamigercsa OykBa "u". HoMmepa JIMCTOB PacCCEKPEUYEeHHEIX IOKYMEHTOB
nepeuucasamnrcd B TIpadbe "lpuMedaHMa" HANPOTUB 3aT'OJIOBKa YaCTUYHO
PaCCEeKPEUEeHHOT'O IeJjla, a TakKXe BO BHYTPEHHEM ONMCHM nOeja. B mTOroBOU
3allMCKy K ONMCM yKa3BIBaeTCH KOJMUECTBO YAaCTUUHO PAaCCEKPEYEHHEX IeJl.

doH ™M oONMCBH, BKJINUAKIME UYACTUUHO pPAaCCEKPEUEHHEE € IVMHULIEL
XPaHEeHMs, YUMTEIBAKTCH KaK CEKPETHEHE.

161. YueT OOCTYIJIEHUM IOOKYMEHTOB JIMUHOT'O NPOUCXOXIEHMS BeIeTCsH
Ha OCHOBAHMM aKTa I[IpueMa Ha XpaHeHue OOKYMEHTOB JIMYHOTO
OpoUCXOXIeHUsa (npuiioxeHue N 38) nocjie OTHeCEeHMS JOKYMEHTOB JIMUHOTO
IPOUCXOXIEHUSA K COCTaBy APXMBHOTO (QOHIA I[IpMIHECTPOBCKOM MoOJImaBCKOM
Pecny®nmkmy M OINpeneJjyieHusa B OOTOBOPE, BaKJIOUEHHOM C COOCTBEHHUKOM
OOKYMEHTOBR, YCJIOBMM MX XPaHEHMS UM MCHOOJIb30BaHMA. K akTy nOpujlaraercs
COHaTodYHAasa ONUCH IOKYMEHTOB, COCTAaBJIEHHAsa COOCTBEHHUKOM JOKYMEHTOB
iy pabOTHMKOM apxMpBa IO COIJIACOBAHMIO C COOCTBEHHMKOM UM yTBEPXIEHHAS
DKCIEPTHO-NPOBEPOUHOM KOMMCCHEM. Ilpu 3TOM B COaTOYHOM ONIMCU
OTMEUAaEeTCHa HajlMuMe YHMKAJIbHBIX M OCOOO LEHHEX IOOKYMEHTOB.

YyeT OOKYMEHTOB JIMUHOTO IPOMUCXOXIOEHMS NIPU [NOCTYIJIEHUU Ha
BPEMEHHOE, B TOM uycljie OEeNO3UMTAapHOEe XPaHeHue, OCyWeCTBJIAeTCS B
YCTaHOBJIEHHOM [IOpAIKeE.

V3MeHEeHMS KOJMUEeCTBa M COCTaBa HOOKYMEHTOR JIMUHOTO MNPOMUCXOXIEHMS
B pe3yJibTaTe MX OINMCaHMA IOOKYMEHTUPYITCS AKTOM ONMCaHMAa HOOKYMEHTOB
(mpunoxenue N 43), Ha OCHOBaHMM KOTOPOTO BHOCHTCH WM3MEHEHUS B
yueTHEIe OOKYMEHTE. Ha HOOKYMEHTH, He nonJjexamme XPaHEeHMD,
COoCTaBJIgeTCS aKT BO3BpaTa IOKYMEHTOB COOCTBeHHUKY (mpujioxeHue N  40)
B IBYyX DJDK3eMIlIgdpaxX, OIMH M3 KOTOPEIX BMECTEe C IOOKYMEHTAMM [IepenaeTcs
COOCTBEHHUKY .

He nonmyckaeTcsa XpaHEeHME B apXMBe HEYUTEHHBIX INOKYMEHTOB JIMYHOI'O
IPOUCXOXIOEHNUS .

B MCKIOUMTEJNIBHEIX CJlydasaxX B apxXMBax, BeOymux B OoJpuKMx oObeMax
paboTy C mepxaTesiaMM JIMYHBEIX QOHIOB, IOIyCKaeTCd 3alMCb HOOKYMEHTOB



JIMUHOTO INPOUCXOXIEHUSI oo YTBEPXIOEHUS DKCIEPTHO-NIPOBREPOUHOM
KOMMCCUEN COAaTOUYHOM OIMCM B KHUI'e YyueTa JOKYMEHTOB JIMYHOTO
IPOMUCXOXIOEHUS, BelyllelCad B CTPYKTYPHOM NOApaszlellIeHUM, OCYlUleCTBJIAIEM
KOMIIJIEKTORAHME apxXMBa.

162. YueT IOOKYMEHTOB IIO JIMYHOMY COCTAaBY, I[IOCTYIMBIIMX B apxus,
3a MCKJIOUEeHMEM HOOKYMEeHTOB, IMPMHSATEIX Ha BpPEeMeHHOe, B TOM UYUCJIE
Oerno3uUTapHOoe XpaHeHMe, OCYylleCcTBJISeTCcsa Ha of0mMxX OCHOBaHMUAX.

IOiia onpenejieHMI KOJMUeCTBa XPAaHANMXCS B OOlleM apxXMBe IOKYMEHTOR
10 JIMYHOMY COCTAaBYy NPOBOIUTCH LejieBasd paboTa 0O MX [IOONCUETY Ha
OCHOBAHMM JIMCTOB GQOHIORB, NIPM HeOOXOOMMOCTM — OINMCEM IOej C oukcaumen
Pe3yJbTaTOR IO KaxIoMy (QOHIY M CyMMapHO IO apxXMBY B KHUIe yueTa
OOKYMEHTOB II0 JIMUHOMY COCTaBY (IPOMU3BOJIBHOM QOPMEHI) .

[Io mMmepe mBMeHeHMA OOBEMOB IHIeJI IO JIMUHOMY COCTaBy, BKJIKUYAad
IPpOBEeIEeHME BKCIEPTUSRHE MX LIEHHOCTM I[IOCJe MUCTeueHusa /5-JIeTHeTO CpokKa
XpaHeHMsa IOJI9 MX OTHEeCeHMS B YyCTaHOBJIEHHOM IOopSaIKe K cocTaBy
ApxmMBHOTO QoHIa I[lpuOHeCTPOBCKOM MojsimaBCcKOM PecnyOmauku, B YUETHHE
IOOKYMEHTH BHOCSTCS COOTBETCTBYIIIME M3MEeHEHUS.

HOKYMEHTE [0 JIMUHOMY COCTaBy, IPMHATEIE Ha BPeMeHHOe, B TOM
uycJie OelNo3UTapHOoe, XPaHeHMe, YUUTHEBAITCA B YCTAHOBJIEHHOM MHOopSIKe.

163. JOKYyMEeHTE, OTHECeHHHE B YyCTAHOBJIEHHOM IIOpsaIKe K COCTaBy
HETOCYINAapPCTBEHHOM YacTM APXMBHOTO GoHIa I[lpUIOHECTPOBCKOM MoJiIaBCKOM
PecnybJamMku ¥ IOPUHATEIE Ha BpPeMeHHOe, B TOM UYMCJe »OelNOo3UTapHOoe
XpaHeHMe Ha OCHOBAaHMM aKTa IpMeMa-lepenauy »OOKYMEeHTOB Ha XpaHeHUe
(mpmitoxenme N 37), YUMTHIBAITCS B OCHOBHHIX YYETHHIX IOOKYMEHTax apxXuBa
C COOJNIIEHMEM CJIeOYIRIMX OCOOEHHOCTEN.

[Ipy ydyeTe NOCTYILJIEHUM IOKYMEHTOR:

a) B KHMUI'e yueTa IOCTYIIJIEHUM IOOKYMEHTOB (mpmioxenms NN 23,
23a) yKaseBaeTCsa COOCTBEHHMK HOOKYMEHTOB, HOMEp ¥ 1ara akTa
nprueMa-Irepenayum, nOaTa [OONNMCAaHMS CcoTJlalleHuMs O IIepemaue U CPoK
OerCcTBUSA CcorJlalleHms, Hamnpumep, no 2025 roma wuam "menosutr" - korma He

yKaszaH CPOK XPaHeHUS;

©) npm BKJOUeHUM OGOHIA B CHMCOK GOHHmOB (npuijoxeHme N 24) Kk ero
HOMepy znobamisgercsa mHzmexc "I" ("Henozsmur"), KOTOPEIM COXpaHsgeTcsa 3a
HMM BO BCeX YyYeTHHIX HOOKYMeHTax M apXMBHHEX mIwmdpax Inej; B TIpade
"IIpuMeuaHMa" comcka QOHIOOB TaKXe YKAa3HBAKTCA COOCTBEHHUK IOKYMEHTOBR,
OaTa NOIONMCaHMad UM CPOK IOeMCTBMA COoIJlalleHUS.

KommuecTBO GOHOOB, HAaXOIAWMXCS Ha BPEeMeHHOM, B TOM YMCJIIe
OEerNOo3UTapHOM XPaHeHMM, U HOOKYMEHTOB, IPUHATEX Ha IernosmuTapHoe
XpaHeHMe B TeueHMre I'oIa, yKasbBaeTCd OTIOEJIbHOM CTPOKOM B MTOTOBHIX
3anmMcax B CIOuMcke QOHIOB, KHMUIEe ydeTa I[NOCTYIJIEHUM OOKYMEHTOB.

CorjlamieHue, 3akKJIOUEHHOE C COOCTBEHHMKOM HOOKYMEHTOB, BKJIIOUaeTCHd
B nmeJjyio poHza.

[lpy BHOBITUM OOKYMEeHTOB (QOHIa, B CBA3M C MCTEUEeHMEeM CpoKa ero
XpaHeHMs B COOTBETCTBMM C CoOTJlalleHMeM, €eT'0 HOMEP He MOXeT OBITH
IIPMCBOEH IPpyIoMy OQOHIOY.

HaxonmuBmmecs Ha BPEMEHHOM, B TOM UMCJIe JelOo3UTAPHOM XPaHeHUU
bOHIOEI ¥ IHOOKYMEHTH, Ha 3aKOHHOM OCHOBAHUU repeuenume B
TOCYOAPCTBEHHYI COOCTBEHHOCTL, YUUTHBAKTCA B OCHOBHEIX yUeTHBIX
IOKYMEHTAaxX HapaBHe C OCTaJIbHEIMM IOOKYMEHTAaMM apxXuMBa. B  YyUeTHHX



OOKYMEHTAX M apxXMBHEIX mmMbppax nes mHiexc "II" sauvepxupBaeTrcsd, B Ipady
"IlpuMeuaHua" cnucka GOHIOB BHOCSATCH COOTBETCTBYyKUME CBEIEHMUS.

OOKYyMEHTEl, He OTHECEeHHEEe B YCTAHOBJIEHHOM Iopsalke K COCTaBy
ApxmBHOTO GOHIa IlpuoHecTpOBCKOM MoJsimaBCcKOM PecnyOmnuky, BKJIOUYAa A
OOKYMEHTE [0 JIMUHOMY COCTaBYy, NPMHSATEE B apxXMB Ha BpPeMeHHOe, B TOM
upcjlie JOeNo3UuTapHOoe XpPaHeHMe MOIpM HaluuuM CBOOOIHBEIX I[IJIomanemn 171
pasMelaeMele B M3OJIMPOBAHHOM XPaHWMJIMIE, YUMTBEIBAKTCHA OTIOEJIBHO OT
IOOKYMEHTOB ApxMBHOTO QoHIa IlpMAHEeCTPOBCKOM MojgmaeckoM PecnyOiamku.
Oinsa ux ydeTa BEeOyTCSa OTHEJIbHEM CIOMCOK QOHIOOB XpaHMIIMIAE, KHUTA ydueTa
IIOCTYIJIEHUM INOKYMEHTOB B XPaHMUIIMIIE, a TaKXe JIMCTEL (QOHIOOB UM IOpyITue
yUeTHEle HOOKYMEHTEH, HyMepaluusa (QOHIOB B KOTOPHIX IPOBOIOMUTCH
CaMOCTOATEJNIbHO B paMKax XPaHWUIMIA .

KonmnuecTBO IOOKYMEHTOB, HaAXOOALMXCS Ha BPEMEHHOM, B TOM UYMCJIE

OelNOBUTAPHOM XpPaHeHMM, YUMTHIBAETCS B IIAaCIOopTe apxuBa (OpUIIOXeHMe
N 1).

164. YueT KONMM HOOKYMEHTOB Ha IpaBax MNOINJIMHHUKOB.

[lomg xommaMM IJOKYMEHTOB Ha IIpaBaxX [IOIJIMHHUKOBR [IOHMMATCHI
OTHECEHHEE B YCTAHOBJIEHHOM IOpPSOKEe K COCTaBy ApPXMBHOTO bonma
[IpunHecTpoBCKOM MomnmaBCcKOM PecnyOmnmkm:

a) MUKPOOMUIBMEI IOKYMEHTOB, U3TOTOBJIEHHEIE u OoQOpPMIIEHHEIE

doHmooOpaszoBaTEJEM;

0) KONMM BHAaUYMMBIX IJIA OOlleCTBa M OTHOCHAIMUXCHA K NPOQUMIID apxusa
IOOKYMEHTOB, INOOJMHHMKM KOTOPBIX WM YTPadeHbl, WM HaXOLATCH B
COOCTBEHHOCTU KPUIMYECKUX MM (M3MUECKUX JIMi, B CUJly 4Yero He MOI'yT
IIOCTYIIMTE Ha IIOCTOAHHOE XPaHEeHME;

B) KONMM II€peMelleHHBIX IOKYMEHTOB, [NOIJIVHHVKU KOTOPBIX
BO3BPAll€HEl B CTPAHB UX MNPOUCXOXICHUA.

Konum NOKyMeHTOB Ha INpakax NOINJNMHHMKOB, WM3TOTOBJIEHHEIE B BUIE
MUKPOQPMIIEMOB, YYMTEIBAKTCA B cocTaBe COOTBEeTCTByKRWEro G¢GoHma o
oTmenbHOM onmcu. Illpm sToM B rpade omnmcum "KommuecTBo JmcTOB" depes
OpoOb yKasBEBaeTCAa TaKXe KOJIMYECTBO KaIpOoB, OTCHATHIX C ONHOI'O Heja.

VI3 konmM OOKYMEHTOB Ha IIpaBaxX MNOIJIMHHMKOB, OTCHATEIX C NOIOJIMHHBIX
IOIOKYMEHTOB, KOTOPBE MM YTpPadeHbl, WM HaXOOATCA B CODOCTBEHHOCTHU
OPUINYECKUX WM QMBMUEeCKUX JIMI, B CUJIy 4Yero He MOI'yT I[OCTYNMUTh Ha
[IOCTOSAHHOE XpPaHeHMe, a TaKXe KONuUM [IepeMelleHHHBIX IOOKYMEHTOB,
INOIJIMHHVKM KOTOPBIX BOS3BPAIIEHEl B CTPAaHE MX IIPOUCXOXIEHMS, QOPMUPYITCHI
APXMUBHEIE  KOJIJIEKLUM.

Komjnexumm ydmMTEIBAITCHA B CIOMCKe (QOHIOB (mpunoxenme N 24) B
YCTAaHOBJIEHHOM IopfanakKe. Ilpm 5TOM 00d3aTeJIbHEIM DSJIEMEHTOM Ha3BaHMA
APXMBHOM KOJUJIEKLMUM SABJIAETCHA yKa3aHMe Ha OCOOBM XapaKTep IOOKYMEHTOB.

VI3 xommM IOOKYMEHTOB Ha NpaBax [IOIJIMHHUKOB, M3TOTOBJIEHHEIX
MaUlMHONIMCHEIM MJIM  BJIEKTpoIpaduueckmM CIOCODOOM C IOOKYMEHTOB Ha
OyMaxHOM OCHOBE, a TaKXe KOIUM ayOMOBUBYyaJibHBIX IOOKYMEHTOB
bopMMPYITCA eIMHMLE XPaHEeHMA, eIMHUIE ydeTa, KOTOPHE YUMTHBAKLTCA B
ONMCHAX IO aHaJoOI'MM C IHNOIJIMHHBIMM HOOKYMEHTaMM Ha COOTBETCTBYIMX
HOCUTEJIAX .

3a emMHMLYy XPaHeHMUS KONMM HOOKYMEHTOB Ha IIpakax [NOOJMHHUKOB,
M3TOTOBJIEHHBEIX B BUIOE MUKPOKOINMM, NPMHMMAETCH QU3MUeCKM ODOCOOJIEHHEIN
PYJIOH MUKPOQOMUIIBMa MM KOMILJIEKC Mukpopmm. Kaxzmada eIuMHMIA XPaHEeHUA



YUUTHBAETCS B ONMCM IO CaMOCTOSTEJIbHEIM HOMEPOM. 3aroJIOBOK  €IMHMLIEL
XPaHEeHMS MUKPOKONMM IOJDKEH KpaTko B 000OmeHHOM (QopMe oTpaxarThb
comepXaHMe M COCTaB IOOKYMEHTOB CKOINMPOBAaHHEIX IeJI. B MTOI'OBOM 3alllCU
K ONMCM, Hapaly C KOJIMYECTBOM eIUHUII XPaHEeHUS MUKPOKOIINM,
yKaseHBaeTCsd CyMMapHOe KOJIMYEeCTBO COCTaBJIAKIMX MX KaIpoB.

165. KonmuecTBO JMCTOB B IOejlaXx M E€IOMHMI, XPaHeHud B COoCTabe

eIMHUL yuyeTa ayIMOBM3YaJIbHBEIX IOOKYMEHTOB YUMTHEBAKTCHA Ha OCHOBE X
HyMepauum 1M QUKCUPYETCH:

a) JMCTOB B IejlaXx — B JIMCTe-3aBepuTetie (npmiaoxeHme NN 5, 5a) wu
B cooTBeTCTByKImEV I'pabe onmcu mes (npuioxeHmusa NN 27, 27a);

©) o¢orTooTneuvaTkoB B QpoToayirbomMe — BO BHYTPEHHEN ONMUCU

boToanprboMa, a Takxe B COOTBeTCTByKUeM TIpade onmucu ©QoToasILOOMOB
(mpmioxenme N 2771) ;

B) eIMHUI] XPAaHEHUS »OPYyTUX aYyIOUOBUIYAJILHEIX INOKYMEHTOB  — B
COOTBETCTBYIUMX TI'pad®ax oONucem 3TUX HOOKYMEHTOB (mpmioxenme NN 276,
278, 27m, 27e, 27x).

IOins ydeTa JIMCTOB B mejax VCIIOJIb 3YIOTCSI oBe bopwmer
JqmucrTa-zasepurena (npuiaoxeHme NN 5, 5ba). Jlmcr-3asepuressr no dopwme
npuyioxeHmuss N 5 cocTaBigeTcs K KaxmoMy Iejy.

[Ipy HaJgMuMM B COCTABE IHO&JI BJIOXEHMM, IPYyIUX OCODeHHOCTEN

bopMMPOBaHMA COCTAaBJIAETCH JIMCT-3aBepuTesib 1o dopme npmjoxeHus N bSa.

[Ipy cocTaBJeHUM JIUCTa-3aBEPUTEINS HeOOXOIMMO MMETb B BMIOY, UYTO:

a) ecam meJyo MMeeT Of0Wyln HyMepauumo JIMCTOB, HO OIHa dYacTb €TI0
[IPOHYMEPOBaHa PUMCKMMM Ludpamy, a nmopyrasga - apabckumy, B
JMCTe—-3aBepuTesie yKaseBaeTcd oblee KOJIUYECTBO JIMCTOB;

©) ecyam oOnmHa dYacTh neJjla NPOHYMepOBaHa IO JMCTaM, a Jgpyrad Io
CTpaHMlaM M HyMepauMio HeoOXOoOMMO COXPaHMTb, B JIMCTe-3aBepurese
yKaseHBaeTCsa pa3mdejlbHO KOJMUeCTBO JIMCTOB U CTpPaHul], HaopuMmep, 42
JMUcTa IJnC 5 CcTpaHul;

B) HaJMuMe UYMCTHIX JIMCTOB B HeJIe OTpaxaeTcsa B JIMCTe-3aBepuTese
TOJIBKO B CJlydae, €CJHAM BTHU JIMCTE [NPEeICTAaBJANT MHTepec Kak obpasel
nucuyeOyMaxHOM NPOAOYKLMM OINPEemeJIEHHOT'O BPEMEHMN; BO BCeX JPpyTnx
Cllydasax 4YMCTEIE JIMCTEL HE HYMEPYyKOTCS M HaHHBEe 00 MX Hajduuuy He
OoTpaxawTCcsa B JIMCTe—-3aBepurelie;

') ecaM Ha OIOHOM JIMCTE UMeeTCcd HECKOJIbKO OCODeHHOCTEN
bopMupoBaHusa »mejla, TO B TI'pabe 2 JIMCcTa-3aBepuUTesyis COOTBETCTBEHHO
[IPOCTAaBJISETCS HOMEP 3TOTO JIMCTa NPOTMB KaxXIOoM nosmuumm rpadel 2; ecam

Ha OIOHOM JIMCTE MMEEeTCS HEeCKOJIbKO Mapok, TO B Tpade 2 B ckobOkax IOCie
JIMCTa YKa3blBaeTCAd MX KOJIMYeCTBO;,

II) ecliu B HOeJjie MMEITCsS BJIOXEHMUS, KOTOPHE HEe HYMepyloTCcs, TO B
JMCTe-3aBepuTesie yKasbBalTCHad Ha3BaHMA IIPeJMETOB U HOMepa JIMCTOR,
MeXOYy KOTOPEIMM OHM HaAXOOATCHA;

€) BHYTPEHHSSA OINMCH Iejla HyMepyeTcsa OTIeJIbHO.

[lpy yuyeTe eIMHUIL, XpPaHeHUsd B cocTame e OVHUII yyueTa
AYIOMOBMUBYAJILHEX IOOKYMEHTOB :
a) eIMHMIE XPaHeHusd JIMaduiIbMOB paclrojlarainTcsa 10 IOPANOKY

HOMEPOB PYJIOHOB;
©) emMHMIE XPaHEeHMSI KMHOIOOKYMEHTOR PacIlojlaralTCsa I[IO0 DBJIEMEeHTaM
KOMIIJIEKTA, BHYTPM KOTOPOTO HYMEPYITCS 10 MNOPSIKY HOMEPORB UYacCTelN;



B) EIVMHMLIE XpPaHeHnA @OHOHOKYMGHTOB pacriojiararnTc4a B IIop4danoKe
IIPOM3BOAOCTBEHHBIX HOMEPOB, 4d BHYTPM KOMIIJIEKTA B I1oCJIenoBaTEJIbHOCTNM ©
opmurmHal, KOIMM.

31. Yuer cTpaxoBOTO QoHIa M GOHIA I[IOJIb30BaHUA

166. OBveM cTpaxoBOT'O (QOHIA M3MEpPAeTcs B EIMHUIAX ydueTa U
enIMHUIIaX XpaHeHWUs, a TakKxe B:

a) kaipax - IJjid KONOMM IOKYMEHTOB Ha OyMaxXHOM OCHOBE u
GOTOIOKYMEHTOB ;

©) MeTpax - OJd KONMM KMHOINOKYMEHTOB;

B) BpPeMeHM 3BydYaHUS - IJig KONMM QOHOIOKYMEHTOR;

) B Merabamrax - IOJII KONMM MAaAUlMHOUMTAEMBIX (PJIEKTPOHHEBIX )
IOKYMEHTOB.

HpM STOM OTIOEJIBHO YUYMTHEIBAKTCA CTPaXOBEE KOIINM mu KOIINM @OHﬂa
[IOJIb30BAaHMUA, OTCHSATHE C IOOKYMEHTORB Ha OyMaXHOM OCHOBe (pasmeJiIbHO Ha

PYJIOHHOM IIJIEHKE M MUKpodMIax),; KUHOOOKYMEHTOB; GOTOIOKYMEHTOR;
OGOHOOOKYMEHTORB; BUOeodOHOTPAMM; MallMHOUMT aEeMBIX (PJIEKTPOHHBIX )
IOOKYMEHTOB.

YueT BeIeTCsd IO KHMIAM ydeTa I[IOCTYIJIEHMM CTpaxosoro ¢QoHma u
bonma noJsbszoBaHMAa (npuioxeHus NN 33, 33a) m onmmcsaM CTpaxoBoro GoHIa
(npunoxernmus NN 34, 34a). VYdueT HDOCTYNJIEHMS M BBEOBTUSA CTPAXOBBEIX KOIMUM
OCYWEeCTBJISETCS Ha OCHOBAHMM 3aKa30B Ha M3TOTOBJIEHME CTPAXOBHIX KONUM
1M xonmy QOHHA IOJIb30BAaHMA, AKTOB MpMeMa-Ilepenadyr CTPaxOBBIX KONMM Ha

CrneluMaJibHOEe XpaHeHMe (npujoxeHme N 22) m OpyI'MxX akToB. K KHuTaMm
ydyeTa [OCTYyNJIEHUN €XerogHO COCTAaBJAETCHA 3anuchb O KOJIMYECTBE
IIOCTYIIMBIIMIX B TEeUYeHME I'Oda CTPpaXOBEIX KOIUM .

Onmucu CcTpaxoBOoTro QOHIa COCTABJANTCA B 3-X SK3eMIudgpax. IlepBble

DK3EMIJIAPE [IepenalnTcsa BMECTEe CO CTPaxOBHMM KOOMSAMM B ClIelMaJibHOe
XPaHuUIMile, BTOPBEE UM TPETbBUM OCTAKTCSH B apxXuBe.

[Io mMepe KONMPOBAHMA INOKYMEHTOB UM Iepelady CTPAaXOBHX KOIUM B
crieMalJibHOE XPaHUJIMIE K OIMCAM CTPpaxoBoro QOHIA COCTABJIAKTCS HOBHE
MTOTOBBIE 3BanoMCM B YCTAHOBJIEHHOM [IOpPSIKeE.

B omnmcax B rpade "llpmMmeuaHMa" HANOPOTUB 3ar'OJIOBKa CKONMPOBAHHOM
eIVMHMLEl XpaHeHusa, enOMHMUB YydeTa OpocTaBidgerca wramn "CoO". Eciu
CKONMPOBAHEL BCe nejia, IOOKYMEHTEl, BKJIOUEHHEE B ONOMCh, wmramMn "Co"
IPOCTABJIAETCH TOJIBKO Ha TUTYJIBHOM JIMCTE UM OOJIOXKE OINMUCHU.

167. YueTr cTpaxoBOoTO QoHIa M GOHIOA TIMOJBL30BAHUSA HOOKYMEHTOB Ha
OyMaXHOV OCHOBE, MB3TOTOBJIEHHOI'O Ha PYJIOHHOM IIJIEHKE.

3a emuHHuLly ydeTa UM eOUMHUIY XPaHEeHUS CTPpaxoBOTO GOHIA IOOKYMEHTOB
Ha OyMaxHOM OCHOBE Ha PYJIOHHOM IIJIEHKEe TIIPUHUMaeTCHd dmBUUecKu
O0OOCOBOJIEHHEN PYJIOH MUKPOOMIIbBMA .

B kHUTYy ydeTa MNOCTYIJIEHUM CTPaxoBOTO GOHIa M GOHIaA [IOJIb30BaHUS
IOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM OCHOBe, M3TOTOBJIEHHOT'O Ha PYJIOHHOM IIJIEHKE
(mpmnoxeHme N 33), B BaJIOBOM IOpsAIKe (BHE 3aBUCHMMOCTM OT OGOHIOBOM
NPMHAIJIEXHOCTY IOKYMEHTOR) Ha OCHOBaHMM 3akasa Ha MB3TOTOBRJIEHUE
CTPaxXOBBIX KONMM 3aHOCUTCH KaxIas eIMHMIA XPaHEeHMA CTpaxXxoBOoro OGoHHza.
[Io xHMIe yuyeTa NOCTYIJIEHMM e€OMHMIIAM XPaHeHMI CTpaxoBOTo QoHIOa
IpMCBaMBaKTCA YUeTHHE HOMepa, KOTOPHE ABJISITCS COCTABHOM YaCTb UX



APXUBHEIX IMOPOB.

Ha Bce cCcTpaxoBbHEe KOIMM BHE 3aBUCUMOCTHU oT boHmorBoOM
NPUHAOJIEXHOCTM COCTaBJIgeTCS OIMChH CTpaxoBoro GoHOa (mpmiioxeHMe
N 34), HyMepaumsa eIMHML, XpPaHeHMs CTpaxoBOoIro GoHIAa B KOTOPOM
COOTBETCTBYET YYETHEIM HOMepaM, I[IPUCBOEHHBIM KM [0 KHUTE yueTa
[IOCTYIIJIEHUN .

APXMBHEIM WMOPOM E€OMHMUIE XPaHeHUsS CTPpaxoBOT'Oo GoHIa SBJISeTCH
HasBaHMe apxMBa, HOMEP ONMCM CTPpaxoBOoIro GoHIA, HOMEp ydeTa € OMHULIEL

XpPaHeHMsa CTpaxoBOITO QoHma Cc npnobapJjieHMeM MHIexca "Co".

168. Ba enuHMIy ydeTa CTPaxoBOT'O QOHIA INOKYMEHTOB Ha OyMaxHOM
OCHOBE Ha MI/IKpO(l)I/[LL[aX IIPMHVMaeTCHd OIoHa VI HEeCKOJIBbKO MI/[KpO(l)I/[LL[,
OTCHATBEIX C OIOHOTO InmeJjla "’ IIOMEIIE HHBIX B OIOINMH KOHBEPT, 3a SIOVIHNILY

XpaHeHMsa - MUKpobuua .

[Io xkHMTIe ydueTa NOCTYIJIEHMM CTPaxoBOTO GoHIaA M GOHIA [IOJIbB30BAaHUA
OOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM OCHOBe, MW3TOTOBJIEHHOTO Ha MMKpPOGMIIa X
(mpmnoxenme N 33a), KaxIoMy TIIOCTYIIJIEHMIO IIPMCBaMBaeTCsd IMNOPSAIKOBEIM
HOoMep. KonmuecTBeHHEIEe [IOKaslsaTeJIM BHOCATCHS C yuyeToM boHIoBOM
IPMHAOJIEXHOCTY OTCHSATHEIX KOMIMM IO KaXIoMy QOHOY M ONMUCHU OTIEJIbHO.

Onmcm CcTpaxoBOoro (QOHIa Ha MuKpobumax (nDpuioxeHue N 34a)

COCTAaBJIAKNTCSA pPa3»eJIbHO Ha CTpaxXOoBhble KONMM Kaxmoro GQoHZa, OIOHY WU
HECKOJIBKO €I'0 OIIMCEMN.

Y4YeTHEIM HOMEPOM EIOMHMIE YydYeTa CTpaxoBOTro ¢QoHma u dboHIma
IOJIb30BAHMA JOKYMEHTOB Ha OyMaxHOM OCHOBE, M3TOTOBJIEHHOTO Ha
MUKpOOMUIIaX, SBJIAETCH YUETHHM HOMEP OTCHATOI'O Iejla, apXMBHBEIM WMOPOM -
COOTBETCTBEHHO apPXMBHBEIM LIMOP OTCHATOIO Hejla C »DoOaBJIeHMEM UMHIEeKCa
"CO" - myna crpaxoBoro ¢omma m "I" ("IozmTmB"), "o (Inasoxonmsg) -
o0 GoHIDa MOJIb3OBAHUA.

169. EmmHMLE ydyeTa UM eIMHMIE XPpaHeHMS CTpaxoBoro doHma M doHZa
[IOJIb30BAHUA ayIMOBMBYAJIbHEIX INOKYMEHTOB MIEHTUYHBE €IMHMIIAM YyueTa U
eIMHMIIaM XPaHEeHUHd ayIUOBMBYAJIbHEIX ITOKYMEHTOB.

CTpaxoBhHE KOIUM KUHO- U QOTOINOKYMEHTOB YUMTHIBATCS HEe3aBUCUMO
OT BMIa KMHO- M (QOTONOKYMEHTOB B KHMUIax ydeTa I[OCTYIJIEHUM M ONMUCHAX
cTpaxororo ¢oHma m GoHIA NOJIB3BOBAHUA.

CrpaxoBhle KoOIUM (QOHOIOKYMEHTORB Ha MaT'HUTHOM JIeHTe u
TPaMOPUTHMHAJIOB M3-3a MX 000COOJIEHHOTO XPaHEeHMS YUMTHBAKTCH B PAa3HBEIX
KHUT'ax ydeTa IOCTYIIJIEHUM U OIMUCSIX.

B MTOTOBEIX 3alMCAX KHUT ydeTa I[NOCTYIJIEHUM U OIMCEeM CTPaxoBOIO
boHma M GOHIA MNOJIL30OBAHMA KMHOPOTOIOKYMEHTOB UM (GQOHOIOKYMEHTOR Ha
MEeTaJINIMUeCKMX IMUCKax IOOMNOJIHMTEJIEHO MOXeT YyKasbBaThbCHad KOJIMUECTBO

eIMHUL XpaHeHUsd COOTBETCTBEHHO IPOMEXY TOUHBIX [IO3BUTUBOB u
KOHTPATUIIOBR; TO3UTUBOB U OyOJIb—HEeT'aTMBOB; HeueTHHX (I) M dyeTHHX (IT1)
TPaMOPUIVHAJIOB .

B UTOTOBHX 3aImMcax K OTIMC M CTPaxOBHIX KONMM

KMHOPOTOQOHOMOKYMEHTOR YyKa3BEBAETCHd TakxXe MxX o0beM B MeTpax, kKadpax,
yacax 3BBYydYaHUHA.

Homep enmHMIE ydUyeTa CTpaxoBOTro QoHOa KUMHOPOTOQOHOIOKYMEHTOB
IIEPEHOCUTCH B ONMCH M3 KHUIM ydeTa [NOCTYIJIEHMM. ApPXMBHBEIM UIKOpPOM
€IMHMLEL ydeTa CTPpaxoBoro GoHITa KMHOPOTOYOHOIDOKYMEHTA ABJISETCH
Has3BaHME apxmMbBa, HOMEP eIMHMUIE ydeTa CTPpaxoBOTO GoHIa C InobaBJIeHMEM



uHgexkca "Co".

170. VYuer koIomMi JOKYMEHTOB BeIeTCcd B KHUTe yueTa KONIMUM
OOKYMEHTOB, COCTaB pPEKBUBUTOB KOTOPOMU 3aBUCUT oT crocoba
M3TOTORJIEHUS KOIUM.

[Ipy 3HAUMTEJIBHEIX OOBEeMax KOINMM, M3TOTOBJIEHHEIX Pa3HBIM CIOCOOOM,
BeIyTCHd pasJIMuHble KHUTMK ydeTa KOIMM:

a) Ha MUKpOOMIIBMax M MUKpOOMIIAX;

©) odoTokonmMM;

B) Ha WMPOKOIIJIEHOUYHEIX HeTraTMBaxX, M3TOTOBJIEHHEIX [IPU CBEMKE
rpadmuecKx MaTEPMUaJioB;

') Ha OyMaxHOM OCHOBE.

3a emmHMLy XPaHeHUS KONUM INOKYMEHTOB B 3aBMCUMMOCTM OT crnocoba
VX MB3TOTOBJIEHMS IIPUHUMAETCH:

a) ousnuecku o0OOCODOIJIEHHHM PYJIOH MUKPOOUIIbEMA, KOMILJIEKC
MUKPOQ®MII, OTCHSATEIX C OOHOTO MJIM HECKOJIBKUX HOeJl;

©) OOMH MM HECKOJIBKO (QOTONOKYMEHTOB OIPEHNeJIEHHOT'O BUIA;

B) KOMILJIEKC JIMCTOB KONuu IOOKYMEHTOB, MB3TOTOBJIEHHEIX
MallMHOIIMCHEIM MJIM 3JIEKTPOTpadmUUuecKMM CIOCOOOM.

Hymepaumsa enmMHMUL XpPaHEHMS OCYUWEeCTBJISETCS IO KHUIe YydeTa KONUM
IOOKYMEHTOB.

171. ODHOBPEMEHHO C YUeTOM KONMM B KHMI'ax YydueTa Ha HUX
COoCTaBJIgnTCSA YUEeTHO-CIpPaBOUHEE KapTOUKMY, Wi COOTBETCTRYyKIIAaS
vHbopMaumsa BRBOOIMTCA B 0as’y IHaHHHX. YUeTHO-CIpPaBOUHHE KapTOUKU
COCTaBJIAKNTCA OTHEJIbHO Ha KaxXOyln eIMHMIY XPaHeHMs, eOMHMIY YydueTa,
IpY HEeOOXOIOMMOCTM — Ha KaXIbM IOOKYMEHT M GOpMMPYKTCHS B KapTOTEekKM (IO
crnocofy M3TOTOBJIEHMSA KONMM) . BHyTpuM KaxnooM M3 KapTOTEeK KapTOdYKU
pacrnojlaranTcsa B HOPAOKEe BO3pacTaHMS HOMEPOB (QOHIOB, OIMCEM, eIOMHMUII
XpaHeHUsd, eIVHUL] ydyeTa, JIUCTOB.

OTMeTKa O HaluuMy Konmy QOHZA NOJIB30BaHMA NpPOCTaBJgeTCcsa B I'pade

"llpmMeuaHMa" ONMCM HANPOTMB 3al'OJIOBKa COOTBETCTBYNIEN €IOVIHULIEL
XpaHeHMsa, eIMHMLIEBE ydeTa.

172. VYuer OuUOIMOTEUYHOTO (CHpPaBOUYHO-MHOOPMALIMOHHOTO) dboHIma
apxmMea BeIeTCd B COOTBETCTBMM C [NOPAOKOM, YCTAHOBJIEHHEM oJs
OUOIMOTEeUHREX (QOHIOB.

OCHOBHBEIMI eIVMHMLIaMM ydyeTa OMOJINOTEUHOT'O
(cnpaBOYHO-MHQOPMALMOHHOTO) (QOHIa mOJjsa BCexX BUIOB M3IOaHMM (KpoMe
ras3eT) SBJIAITCH BK3EMINISp M Has3BaHme. OCHOBHOM eIOMHMIEN ydeTa I'aseT
ABJISETCS T'OOOBOVY KOMIIJIEKT, JOIOJIHUTEJILHOM — IIONIMBKA .

BubnuoTreuHslr QOHIO yUMTEHIBAETCS CyMMapHO (KOJIMUEeCTBEHHO) u
VHIVBUAOYAaJIbHO. Ha oOCHOBe CyMMapHOTO (KOJIMUEeCTBEHHOTO) ydyeTa

YCTaHaBJIMBAKTCA COCTar M obObeM OmOIMoTedHoro ¢QoHIa, npoucuenume B
HeM M3MeHeHUs; eMy IOoOJiexaT BCe M3IaHUA UM MaTepualikl, [IocTylanmme B
boHn wmu BeIOBIBaUMe M3 Hero. CyMMapHHM ydyeT BeJeTCcsa I[I0 OCHOBHBEIM
YUEeTHEIM JOKYyMeHTaM - KHUI'e CyMMapHOT'O YyueTa U KHUTE yueTa
OMOIIMOTEUHEIX QOHIOB.

VI. KoOMILJIEKTOBAHME apXMBa M BKCIEpPTU3a LEeHHOCTUM OOKYMEHTOB

32. KoMIJIEKTOBAHUE apxXxmpea M 3SKCIIepTM3a LEeEHHOCTVM IOJOKYMEHTOB



173. KoMmmJjekTOBaHME apxmMBa - DTO CHUCTeMaTHUUeCKOoe IIOIIOJIHEHUE
apxMBa HOOKYMEHTaMM ApPXMBHOTO (OQoHIa IIpMIHECTPOBCKOM Monnasckom
PecnybnmMky B COOTBETCTBMM C €TI0 HpoduieMm.

KomnyiexkToBaHMe apxyMBa BKJIOUYAET:

a) olpenejieHMe MCTOUHMKOB KOMILJIEKTOBAHMUSA apxXmUBa;

©) omnpemejyieHMe COCTabBa IOOKYMEHTOB, IOIJIeXaluX [IpUeMy B apxmuBb;

B) OpueM-Ilepenmaudyy IOOKYMEHTOB B apXMUB.

174. JcTOUYHMKaMM KOMILJIEKTOBAHMSA apxXMBa HABJIAOTCS OpTaHM3alUUM U
busmueckme Jmua, B OesdTeJIbHOCTM KOTOPEIX 0O0pasyrnTcsa OOKYMEHTEL
ApxueHOTO OQOHIa IllpMIOHeCTPOBCKOM MosnmaBckoM Pecnybiamky, HOOAJIEXalye
Iepenade Ha I[IOCTOSHHOE XPAHEHME B aAPXMB B ODA3ATEJIBHOM IIOPAIOKE WK
Ha OCHOBaHMM CcoIJlalleHusa (Joroeopa) .

T'ocymapcTBeHHasa cayxba yHOpabJleHMsa IOKyMeHTaluMelr U apxXuBaMMu
[lpmoHecTPpOBCKOM MoOJImaBCKOM Pecnybnuku onpenesdgeT Kareropmm
TOCYOAPCTBEHHBIX OpraHM3aluuli, IOOKYMEHTH KOTOPBIX [IOIJIeXaT Iepelade Ha
XPaHEeHME B aApPXUB.

T'ocynmapcTBeHHBIE OpITaHM3aUMM OTHOCATCHA K  UUCIY VUCTOUYHMKOB
KOMIIJIEKTOBAHMA apxMBa Ha OCHOBAHMM CJIEOYIMX OCHOBHEIX KPUTEPMESB:

a) OYHKUMOHAJIBHO-LEJIEBOT'O HABHAUEHMS OPTaHU3ALUN;

©) I[IOJIHOTEL OTpaxeHMsa MHOOpMALMM O HEeATEeJIbHOCTM OpTaHM3auuu B
APXMBHEIX QOHIAX IHOPYI'MX OpIaHM3aLul.

[Tpm OTHECEHUU K UmCIly VMCTOUYHMKOB KOMILJIEKTOBAHMSA
HETOCYINAapCTBEHHEIX OpTraHM3alMM YUYMTBEBAITCH TaKXe UX ocobasa poJb
cpenmmM IOpyIUX oI OOHBIX (OOHOPOIHEIX) opraHmM3aLum; MacuTad
OeaTeJIbHOCTHY,; BMUI OpraHM3auumM (ee OpraHM3aLUMOHHO-IpaBoBas dopMma) .

OnpegnesyieHre QUBUMUECKUX JIULL, APXUBHEE QOHIOE KOTOPBIX MOTYT OBITH
IIPMHATEL Ha XPAaHEHME B apXMB, OCYUWECTBJIAETCH HA OCHOBAHUM KPUTEPUEB:

a) poJsb QOoHIOOOpAaszsOBAaTEJNd B Pa3BUTUM HaAYKM, KYJIbBTYPH UM IPYyIHUX
objlacTell OeATeJIbHOCTH;

©) poxb OGoHnmooOpaszoBaTesd B KadyeCcTBEe YyYaCTHUKA, oueBMIOLA
BBIOAKMMXCH COOBITUM B XM3HM OOWEeCTBa;

B) POIOCTBEHHEIE, IOPYXECKMEe, TBOPUYECKME CBA3M QoHImoobOpaszoBaTesid,
MEeCTO pabOoTE, =BaHMMaeMasd OOJIKHOCTH;

I') TUIMYHOCTBL AaPXMBHBIX JOKYMEHTOB IJid IOaHHOTO BpEeMeH!U
(noxymMeHTH "panoBelX" T'paxnaH) ;

IO) COoCTaB M COIEpXaHMe COOpPaHHBIX (QUBMUECKMM JIMLOM aPXMBHEIX
IOOKYMEHTOB.

175. KoMIJIEKTOBAHME apxMBa OCYUIECTBJISAETCS B COOTBETCTBUM CO

CIOMCKaAMM OPUINYECKUX U QUBUUECKUX JIUI — MUCTOUHUKOB KOMIIJIEKTOBAHUSA
apxXuBa.

COoMckM COCTaBJIAINTCH apxXMBOM Ha OCHOBE Hal3BaHHEIX KPUTEPUEB, a
TaKXe IPUMEPHHBIX M OTPACJIEBEIX (BEIOMCTBEHHHIX) CIMCKOB, YTBEPXIEHHBIX
T'ocynmapCTBEHHOM CIyxOoM yIpaBJieHUS IOOKYMEeHTallMem u APXUBaAMU

[IlpunHecTpOBCKOM MosmaBCKOM PecnyOJmMKM.

T'ocynmapcTBeHHasa ciayxba yHOpaBJIeHMS JOKyMeHTalMueM U apxXuMBaMu
[IlpunHecTpOoBCKOM MojmaBCckoM PecnyOnMKM COIJIACOBBEIBAET IIPMMEPHEE U
OoTpacyieBble CHOMCKM BUIOB OpraHM3alLmul, IJOKYMEHTH KOTOPEIX [OOJieXaT
npreMy B apPXMBE, a TakXe CHIOMCKM DOPUMAMYECKMX UM OM3MYEeCKMX JMUL -



VMCTOYHVKOB KOMIIJIEKTOBAHNMA apXMBOB.

ApXMB COCTaBJISeT U BeZeT CIOMCOK OpIlaHM3aluuli - MNCTOUYHUKOB
KOMILJIEKTOBaHMA  (nDpujoxeHme N 45) w®m COMCOK (QUBMUECKUX JIUII -
VMCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHUSA apxXMBa HOOKYMEHTaMM JIMUHOT'O [IPOUCXOXIESHUS .
CnoMcox QU3MUeCKMX JIML — MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHUSA IOOKYyMEeHTaMU

cocTaBJigeTCsda IO NPUMHATOM B apxmuBe QopwMme, Cc ofba3aTesIbHBEIM yKa3aHMEM
baMmnmm, mMMeHM, OTUeCTBa, aIpeca MecTa XUTeJIbCTBa OM3MUecKoTo Jula,
OPUINYECKOTO OOOCHOBaHMA BOBMOXHOCTM IIepellauM ero IJOKYMEHTOB B
apXuUB.

B apxuBe, OpMHMMAKIEM Ha XpaHeHMe pasjMuHble BUIOE OOKYMEHTalLUM,
KpowMme o@mero CIIMICKa OpPaHMSaHMﬁ — MCTOUHMKOB KOMIUJIEKTOBaHMA, BeIOyTCHA
CaMOCTOATeJIbHEIE CIIICKM OpPaHMSaHMﬁ - VMICTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMSA
Hay4dHO-TEeXHMUeCKOM IOoKyMeHTaluuey, a Takxe CIOMCKM oplaHu3aumum -
VMICTOUHVMKOB KOMIIJIEKTOBAHMSA Ay IMOBIM3YyaJlbHBIMNA JOKYMEeHTaMM . B o@meM
CIIICKe OpPaHMBaHMﬁ - VICTOYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA B COOTBeTCTBmeeﬁ
rpade nmejiaeTcda OTMETKa O IIpMEMe DHBTUX BUIOB IOKYMEHTOB. B cHOmucke
MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA CIIELMAJIMSMPOBAHHOI'O apXMBa IJOKYMEHTOB 10
JIMYHOMY COCTaBy JeJjlaloTcad OTMeTKM 00 opraHMs3aluMax - MCTOYHMKAX
KOMIIJIEKTOBaHMA OOWero apxuiBa.

ApXMB MOXeT BeCTU TaKXe CIIMICOK BO3MOXHBIX VMICTOUYHMKOB
KOMIIJIEKTOBAHMA . B Hero BHOCHATCH HeroCynoapCTBEHHEE OpIr'aHM3aAlN 12
busnueckme JmMUa OO 3aKJIOYEHMS C HMMM 2 COIJlalleHMda  (Dorosopa) O
nepemaye OOKYMEHTOB Ha IIOCTOSHHOE XpPaHeHUue B APXUB .

CIOMCKM MCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHUS apxmea I10CJIe COoIrJlaCcOBaHMA C
BHIIIE CT O AIIVIM OpraHoM YIIpaBJIEHUA AP XMBHBEIM oeJIoOM YTBEPXOAKTCA
OVPEKTOPOM apxXuiBa.

CocTaBJjieHe u BeleHle CIIMCKOB MCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHIUMA apxmea
ocylmecTBJsgeTca paboTHMKaMM apxuBa. CHOpaBKM, SKCIEPTHHE 3aKJIOUeHUS O
BKIIIOUEHMM WMJIM MCKIIOUEHNVM KPUIMYECKUX U @MBMH@CKMX JIVILT, B YMCJIO WJIM U3
UnmcJijia MCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBaAHMA apXmMeBa, a TaKXe O @opMe npmeMa nx
JOKYMEHTOB Ha XPaHeHue VI ee MBMEHEHUN COCTAaBJIAKTCSA B TpeX
BK3EeMIIgpax M NPpelCcTaBJIATCS Ha pacCMOTPEeHMe BHUWECTOAWEIO opraHa
YIIpaBJIEHUA AP XMBHBIM oeJIOM. Pemenue O BKJIIOUEHUN (MCKHDHGHMM)
opraHm3almMm B YMCIIO (MS qmcna) VMICTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMSA apxmea
OOBOIMUTCHA IO CBeIeHUS e€e PYyKOBOICTBA.

YTOUHEHME CIIMCKOB MCTOUYUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHUSA apxmea npoBoIomnTCHd

no Mepe HeoOxommMoCTM. OCHOBAHMEM IJIS YTOUHEHMS CHOUCKOB SABJISIOTCSA
peleHrss OPIT'aHOB yINPAaBJIEHMS apPxXMBHBEIM IeJIOM B Cjydae nepenaum
opraHM3auuy B UYMCJIO MCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBaHMUSA JPYyTOTO apxuBa;
co3nmaHus, peopraHm3aLny, JIVKBUIALUN opraHM3auuM; oTkaszsa
HEeTOCYHOAapCTBEHHHX OpTraHM3auuy 1 QMaMuyecKMx JIML OT COTPyIHMUYeCcTBa C
APXMBOM (pacCTOpXeHMe HOoTOoBOpa). IlepecMOTp M IepeyTBEpXIeHMe CIMCKOB

MCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA a4dpXlVBa IIPOBOIMTCA TOJIBKO npm BHEeCEeHNN B
CIIMCOK TIIPMHLMIIMAJIbHEIX MBMeHeHMﬁ, HO He pexe OIOHOI'O pa3a B II4ATb JIeT.

176. POCyﬂapCTBeHHHe opraHm3alumm - VICTOUYHUKUN KOMIIJIEKTOBAHNMA
apxmea, mMemrumre npaeo JernosmTapHoIro XpaHeHnuda JOKYMEHTOB CBepX
YCTAHOBJIEHHOTI'O CpoOKa, YUUMTBEIBAIOTCA B COOTBETCTBUU C InopAaInKoOM,

yCTaHaBIMBaeMbeIM ['OCYHapCTBEHHOM CJyXOOM yNpaBJIEHMA HOOKYMeHTaluueu U
apxuBamMu I[IpUMIHECTPOBCKOM MojimaBcKoOM Pecnybiukm. OSTM OpTraHuU3aluu



BKJIOUAKTCA B CIIMCOK OpPprIn4YeCKMX JIVILT, - VMICTOYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHNMA

apxuea, B TIpade "lIpuMmeuaHme" KOTOPOTO HejlaeTCad COOTBETCTBRylAS
OTMETKA .

HerocynmapcTBeHHBIE OpraHM3alLMM, BPEMEHHO XpaHSlue OOKYMEHTEL
TOCYOAapCTBEHHOM dYacTu ApxMBHOTO OQoHza IllpmnHecTpoBCKOM MoJmaBCKOM
PecnyOaukyM, BKJIOUAKTCS B CIUCKU MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBaAHUA TexX
APXMBOB, MCTOUHMKaAMU KOMIIJIEKTOBAaHMSA KOTOPBIX ABJIAJIMCDH 17924
NpenueCTBEHHUKM — TOCyIapCTBEHHEE OpraHM3aluu, C COOTBETCTBYUUMU
orMeTKaMu B Ipadpe "llpumeuaHume".

177. OTHeceHMe HOOKYMEHTOB K coCTaBy APXMBHOTO doHIa

[lpunHecTpoBCKOM MojmaBckoM PecnyOiuMKM OPOMBBOIOMTCH HAa OCHOBAHUU
SKCIIEPTU3E MX LEHHOCTU.

SKCIepTu3a LEeHHOCTM INOKYMEHTOB — DTO MI3yUYeHMe IJOKYMEeHTOB Ha
OCHOBAHMM KPUTEPHUEBR MX LEHHOCTM B LEJISX OIpenesyiIeHuS CPOKOB XPaHEHUS
OOKYMEHTOB M OTOOpa MX Ha IIOCTOSHHOE XpaHeHUue.

OTHeceHMe IOOKYMEHTORB K COCTaBy APXMBHOTO QoHma I[IpMIHECTPOBCKOM
Mosnmaeckom PecnyOimMKM OCYyWECTBJISETCH Ha OCHOBE IIPMHLUIIOB MCTOPU3ME,
CUCTEMHOCTM M LEJIOCTHOCTM IIYyTEeM KOMIIJIEKCHOT'O I[PMMEHEHUA KPUTEPpUEB
IPOUCXOXIOEHUA, COINepXaHMsa M BHEUHMX OCOOEHHOCTEM IOKYMEHTOB.

K xpuTepmaM OPOUCXOXIEHUS OTHOCSATCSH:

a) OYHKLUMOHAJIbHO-LIeJIeBOE HasHAaueHMe opIraHuM3aluuM (C yueToM Kak
ee ocoborm poJIM TakKk M TUIOBOI'O XapaKTepa) ;

©) BHaUeHMe JiMlla B XMBHU OOIMECTRBA;

B) BpeMS M MECTO CO3IOaHMuad OOKYyMeHTa.

K xpuTepmsaM comepxXaHMsS OTHOCHATCSH:

a) BHAUMMOCTB MHOOPMaUMM HOOKYMEHTA (YHMKAJIBHOCTb UM TUIMUYHOCTE) ;

©) T[OBTOpPeHMe MHOOPpMaALUMM IOOKYMEHTa B nHOOPMaLIUM IPYyTUX
IOOKYMEHTOB;

B) BUI IOKYyMEeHTa;

I') MNOOJMHHOCTB JOKYyMEHTa.

K xpurepmamM BHEWHUX OCOOEHHOCTENM OTHOCSATCH:

a) dopmMa OOUKCHMPOBAHMA M IIepelauuM CoIepXaHus, YIOCTOBEPEeHUS U
obopMIIEHMS HOOKYMEHTA;

0) oousMUecKoe COCTOSHME IOOKYMEHTa.

[lpy OTHeCeHUM [OOKYMEHTOB K cocTaBy ApPXMBHOTO doHIma
[IlpmoHecTpoBCKOM MoJsimaBCckoOM PecnyOiamMkKM yUYMTHBAETCS TaKXe baxTop
IIOJIHOTEl COXPaHHOCTM (QOHIa.

OKCIepTusa LEeHHOCTUM HOOKYMEHTOB IMNPOBOIUTCH:

a) B IHEeJIONPOM3BOIACTBE OpIaHM3alUM;

©) B apxmubBe (apxXMBHOM cJyxOe) opraHM3aLuM;

B) B apxuBe.

SKCcHnepTr3a LEeHHOCTM B apxXMBEe [OIPOBOOUTCH: I[IPU [IOCTYILJIEHUU
OOKYMEHTOB B HEeYyINOPAIOOUYEHHOM COCTOSHUM,; OO GoHIaM, comepxXxalmm
3HAQUUTEJIbHOE KOJIMUEeCTBO IOyOJIETHEIX UM MAaJIOLIEHHEIX IOOKYMEHTOB; B
npoluecce nepepaboTKM ONMCENM; IO 3a4aBJICHUAM HETOCYyInapCTBEHHEIX
OPUINYECKUX U  OUBUMUECKUX JIMIL — COOCTBEHHMKOB IOOKYMEHTOB oJis
OTHECEHMSA MX HOOKYMEHTOB K COCTaBy ApxMBHOTO ¢QoHma I[IpMIHECTPOBCKOU
Monmaeckom Pecnybiuky, a TaKxXe B CJydae MX 0e3BO3BPATHOI'O BEIBO3a 34
pybex; IO peleHM0 Ccyna.



JxcrnepTrs3a LEeHHOCTM INOKYMEHTOB HauMHAETCH C MBYUYEeHUS UCTOPUKU
opraHmzauum (6morpad¢mum o¢msaMUecKOT'O JMla) M apxuBHOTo GQoHIAE, cocTaBa

M COIOEpPXaHMA €ero OOKyMeHTOB. [Ina paboTel C HOOKYMEeHTaMu OOBEMHEX,
CJIOXHBIX M HECKOJIbBKMX OIHOPOIHEIX GOHIOB MOIT'YT COCTABJIATBCHA paboume
VHCTPYKUMM ¥ IIPMMEPHEE I[IepedYHM IOOKYMEHTOR, [IOIJIeXallux u He

nogjiexammx MNOCTOSAHHOMY XPaHEHMO.

Kaxmasa eamHMIla XPaHEeHMA NPOCMATPMBAETCH BUBYAaJIbBHO U IIOJIMCTHO;
GOHOOOKYMEHTEl MNPOCJyLIMBAKNTCA. BEOEJIEHME K YHUUYTOXEHUI INOKYMEHTOB C
nopropdApomeNca muHpopMalUMeM NPOBOAMUTCS TOJBKO IIOCJE CBEPKM UX C
OOKYMEHTaMM, OCTaBJIAEMEIMM Ha xXpaHeHue. KpoMe MNOOJIMHHMKOB MOI'YT
OCTAaBJIATBCHA Ha XpaHeHue nyOJeTHbE DK3EMILJIAPEL ocobo LIeHHBIX
IOKYMEHTOB, a TakXe BapMaHTH INOKYMEHTOB IPM HaJM4UMM BU3, PE30JIOLMM,
[IOMeT M IPabBOK TeKCTa.

PacumBka u nepedopMrMpOBaHME »Oejla OCYWEeCTBJIASTCHA, KaK [IpaBuio,
IpM HaanumMy B HeM OoJiee MOJIOBMHEl HOKYMEHTOB BPEMEHHOI'O XPaHEeHMUA.

JOKYMEHTEl, COIepXallMe OPIOMHAPHYK (IOBCEINHEBHYH), [IOBTOPAKIYICH
MHOOpMALIMID, OIHOPOIHOT'O INPOMUCXOXIOEeHMAa M QOpPMBl, coO3jammmecd B OOJIBbIMX
KOIMYeCcTBax (HanpmMmep, oOpalleHMsa TpaxiaH), MOT'yT OBTb IPUHATE B
ApPXMB  BBIOOPOUYHO. Bun BEIOOPKU 1z ee IpencTaBUTEJIBEHOCTD
(Penpe3eHTaTMBHOCTD) OINPEeleNyIAlTCa B 3aBUCUMMOCTM OT BMIa IOOKYMEHTOB,
OODHOPOIOHOCTM COIEepXalleCa B HMX MHQOpMalLMM, KOJIMYUEeCTBa OOKYMEHTOB.
[[pMMEeHHAKTCA [IOCJIeNOBaATEJIbHO, KaK IPaBUJIO, HECKOJIBKO BMUIOB BHEHOOPOK,

[IEPBOM M3 KOTOPBIX IHOJIKeH OBITE LiejJleBOM OTOOoOp, T.e. OTOOp HOOKYMEHTOB
IO 3apaHee OIpeleJyIeHHOMY IJIA IOaHHBIX OOKYMEHTOB INPU3HAKy (HaopuMmep,
cpenu ofOpalleHMM T'paxIaH BEOMPAKTCA NOPEIJIOXKEHMS I'paxiIaH M OUCbMa
TBOPUECKOTO XapakTepa). PesynbTaTel paboTH IO npenBapUTEIILHOMY

M3YyUYEeHMI BCEr'0 MacCcCuBa IOOKYMEHTOB, OIpeneJyiIieHUI BMIOB BHOOPKM, ee
IpenCcTaBUTEJIBHOCTY, MeToIMKe oTbopa oTpaxanTcd B IIPEeIMCIIOBUM K
COOTBETCTBYIENM OIUCHU.

[Ipy omnpenesieHMM CPOKOB XpaHeHUA OOKYMEHTOB opraHu3aumUm
MCHOJIb3YITCHA TUIIOBBEE, I[IPUMEPHBE, BEIOMCTBEHHEE [IE€PEUHM HOOKYMEHTOB C
yKa3aHMeM CPOKOB XPaHEHUS UM [IepeduHM HOOKYMEHTOB, [IoAJieXallMxX Ilepenade
Ha IIOCTOSHHOE XpaHEeHUeEe.

CpOKM XpaHEeHMS OTIEJIbHEIX KaTeI'OpMM IOOKYMEHTOB, HEe BOoUlenuMxX B
[IepeyHyr, yCTaHaBJIMBAKTCA TakKXe B I[IPaBOBHX M HOPMAaTMBHEIX akKTax,
COTJIaCOBAHHEIX C ['OCyIapCTBEHHOM CJIyXOOM yHNpPaBJIEHMS JOKYMEHTAaUMEM U
apxupamMu llpmoHecTpoBCKOM Monmasckol PecnyOnMKM MM Ha OCHOBAaHUU
crneuMallibHEIX pemeHur U3IK.

SKCHnepTr3a LEeHHOCTM IOOKYMEHTOB OCYIECTBJISETCS OplaHaMMu u
yupexneHuaMry ['OCyZapCTBEHHOM CJHyXOB yIpPabBJIEHMS IJOKyMeHTalueln "
apxMBaMy B COOTBETCTBUM CO CJEOYyRUMMM IIOJIHOMOUMSMI :

a) TocymapcTeeHHas cayxba yOpaBJIeHMS OOKYMEHTalMey U apxuBaMu
[lpunHecTpoBCKOM MoJmaBCckOM PecnyOnukKM ONpeneiseT: IOV HLIMIIEL "
KpUTepmun QOpPMMPOBaAHMA ApxXMBHOTO OGoHIa [IpMAHECTPOBCKOM MoOJmaBCKOM
Pecnybnmky, COCTaB HOOKYMEHTOB, OTHOCSUWMXCHA K ApPXMBHOMY bouny
[lpunHecTpoBCKOM MosmaBckoM Pecny®OimkKyM, CPOKM XpPaHeHMS JOKYMEHTOB;
YyTBEPXIaeT: TUIIOBEE, IIPMMEPHEIE I[EePEeYHM HOOKYMEHTORBR CO CpokxaMu
XPaHeHMSa M HNOoIOJIeXallMX Iepenade B APXMBE, M3MEHEHMS W OOINOJIHEHUA K
HMM; AaKTBl O BHIOEJIEHUM K YHUUTOXEHMIO IJOKYMEHTOB, OO0pas3s0oBaBUIMXCH



no 1945 ronm BKJOUUTEJIBHO M HAXOIANMXCS Ha XPaHEeHMM BO BCeX apxuBax;
COTJIaCOBHIBAET: BEIOMCTBEHHEE II€PeYHM JOKYMEHTOB, WM3MEHEHUS Vi
OOTIOJIHEHMSA K HMM, I[IPMMEPHBIE HOMEHKJIATYPH HOeJI; pPellaeT CHIOPHBEE BOIMPOCH
no orbopy IOOKYMEHTOB Ha XPaHEHME UM YHUUTOXEHUE;

0) apxmMB opraHmu3yeT OoTOOpP M CBOEBPEMEHHYI IIepelauy B apxuB
OOKYMEHTOB WPUIMUECKUX U OUBUUECKUX JIMI — MCTOUHMUKOB KOMIIJIEKTOBAHMUS;
paccMaTpmBaeT CHMCKM GQOHOOB, I[IOOJIEXAIMX SKCIIEePTU3E LIEHHOCTH;
NPOBOIUT B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAIKE DSKCIEPTU3Y LEeHHOCTM IOOKYMEHTOB;
paccMaTpmMBaeT C @ IHOCJEeNyK MM [IPenCTaBJIEHUEM oprany YIIpPaBJIeHU A
APXMBHEIM IE&JIOM COCTAaBJIEHHBEE, IepepaboTaHHBEE ONMCKM Ha JOKYMEHTH,
XPaHAMMEeCsS B apxXmMBe, aKTH O BHIOESJIEHUM K YHMUTOXEHUI JOKYMEHTOB M3
boHmOB apxmBa, ONMCU I&JI TOCTOSHHOTO ¥ IOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB
XPaHeHMS M aKTBE O BHIEJIEHUM K YHUUTOXEHMIO IOKYMEHTOB, OOpPa30BaBIIMXCS
B HOesATeJIbHOCTM CaMOT'0 apxXMuBa.

Apxus, UMeKNUMN COOTBETCTBYyUME II0JIHOMOUMSA, pacCMaTpuBaeT U
yTBepxmaeT Ha OIK onmcu nej, IOOKYMEHTOB I[IOCTOSHHOTIO XpaHeHUs
opraHm3aluui, ONMUCU HOeJl TOCTOSHHOTO U OOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB
XPaHeHMS, aKTH O BHIEJIEHUM K YHUUTOXEHMIO INOKYMEHTOB, ODOpasOBaBUMXCH
B HOesATeJIbHOCTM CaMoI'0 apxMuBa, COCTABJIEHHEE U IHepepa®oTaHHBE OIMCK Ha
OOKYMEHTH, XPaHSIIMeCcs B apxmMBe, aKTH O BHIOEJEHUM K YHUUTOXEHUIO
IOOKYMEHTOB M3 OQOHIOB apxMBa; COIJIACOBHBAET HOMEHKJIATYPH HOeJl M  OIUCU
oeJs Mo JIMYHOMY COCTaBy OPTaHM3alMM, aKTH Ha YHMUTOXEHME IOKYMEHTOB.

B pesymnbTare SKCIIEPTUSH LEeHHOCTU OOKYMEHTOB APXUBOM
COCTAaBJIAITCA: ONUCU IeJjl, IOKYMEHTOB IIOCTOSHHOT'O XPaHEeHMs, OIMUCU IJeJl
BpeMeHHOTO (cBeme 10 JjieT) Cpoka XpaHeHus, OIMCUM Hej 0 JIMUYHOMY
COCTaBY M aKT O BHIOEJIEHUM K YHUUTOXEHMIO IJOKYMEHTOB, He [OIJIeXalMUX
XpaHeHUO (npujoxeHme N 39). AKT ¥ OIUCHU npencTaBgdioTCs Ha
paccMoOTpeHMe, COIJIACOBAHME U YTBEPXIEeHMEe B YCTAHOBJIEHHOM I[IOPAIKE.

AKT O BHIOEJEHUM K YHUUTOXEHMIO HOOKYMEHTOB, He rmoaJiexanms

XPaHeHMK, COCTAaBJIEHHHM IPM ONMCaHMM IOKYMEHTOBR, IepepaboTke onmuceu,
BCTyIaeT B CWJIy IIOCJIe YTBEPXIOEHMSI ONMCEM IeJl, HOOKYMEHTOB INOCTOSHHOTO
XpaHeHMsa M ONMCEM »Oejl I[IO0 JIMUHOMY COCTaBy.

HJOKYMEHTEl, HOIJIeXallMe YyHMUUTOXEHMIO, [epenarnTcsa Ha IepepaboTky
(yTunmsauuo) M CHMMATCS C ydeTa B YCTAHOBJIEHHOM nopsanke. Crnada medt
obopMIiIgIeTCHa MNPMEMO-CIATOYHOM HakJIaIHOM, B KOTOPOM yKa3HBAaKWTCH JaTa
nepenayy, KOJMUECTBO CHABAEMBIX HOeJI M BeC OyMaxHOM MaKyJaTyphl.

178. HOOKyMeHTH oOpTraHuM3aluum - VCTOUYHUKOB KOMIIJIEKTOBAHMA
MOTYT IOCTYINaTb Ha XPAaHEHME B apPXUB I[IOJHOCTBI M BEIOOPOUHO.

[Ipy DOJIHOM NpMEMEe B apXMB [INOCTyIakT BCe ILEeHHBEe IOKYMEHTEL OT
KaxXJOo¥ KOHKPETHOM OopTraHMB3alMM — MCTOUHMKA KOMIIJIEKTOBAHMUS IIOJIHOTO
npueMma .

[Ipy BEHIOOPOUYHOM IIPMEME B aAPXMB IOCTYIAWT:

a) BCe IlIeHHBe JOKYMEHTEl OT OTIEJIbHEIX OPTaHM3aluyi OINpeleJIeHHOTO

BMIA (TpyMmel) MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMSA TPYIIIOBOTO BEIDOPOUYHOTO
npmreMa;

©) UYacThb LEHHHX apPXMBHBEIX IJOKYMEHTORBR, M3 UMCJIa HENOBTOPAKIMXCH B
boHmax Ipyrux OpraHM3aLMM, OT KOHKPETHOM OoOpIlaHM3auuMy - MCTOUHMKA

KOMIIJIEKTOBAHMSA I[IOBUIOBOI'O BHOOPOYHOT'O IIpMEMaA.
OnpenejyieHye GOpPMEI NpMeMa IOKYMEHTOBR OT OopTaHM3aluy — MCTOUHUKOB



KOMIIJIEKTOBAHUMA OoCymecCTBIIAETCA OpI'aHaMM 12 YUpeXxageHMAMM

T'ocynapCTBEHHOM CJIyXObl yIpPaBJIEHMA OOKyMEeHTaluen " apxXmUBaMM
[lpuoHecTpoOBCKOM MonmaBckoM Pecny®bnmky M OUKCHUPYEeTCsa B CIMcCKax
MCTOYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHUA apxXunBa.

B crnyuyae HexeJlaHMA HETOCYHNAPCTBEHHOM OpTraHmM3aluuMy, OTHECEHHOM K
UMCJIy MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA IIOJIHOTO IIpMEeMa WM TPYINIOBOIO
BEIOOPOUYHOTI'O IIpMeEMa, [NepenaTh Ha XPaHeHMe BCe apPXMBHEE IJOKYMEHTEHl, OT
Hee MOXeT OBIThb, B BMIE MCKIIOUEHMS, OCYIECTBJIEH IOBMUIOBOM BEHOOPOUHEBIM
npmreM.

179. ApXMB ocymecTBJIAET npmeM IJOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
HHaHOM—Ppa@MKOM, COCTaBJIEHHEIM C Yy4YeTOM YCTaHOBJIEHHEIX CPOKOB Ilepeaadnm
JOKYMEHTOB Ha IIOCTOAHHOE XpaHeHMe, COI'JIaCOBAHHBIM C OopraHm3alumAaMm -
VMCTOUYHMKaMM KOMIIJIEKTOBAHMA.

CpOKM rnpreMa JOKYMEHTOB oT HeT'OCyoapCTBEHHBIX OpPaHMBaHMﬁ
OIpenesyidlTCsa B COIJIAlleHMM (DOTOBOPE) .

ﬂOKyMeHTH OpPaHMSaHMﬁ — VCTOUYHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA IIPMHVIMAKTCA
B apxme B YIIOPAIOOUYEHHOM COCTOAHUU C COOTBETCTBYKIVM

HAY4YHO-CIIPaBOUYHEIM AalllapaToM M CTPaxOBBIMM KOIMAMM Ha OCOOO LEHHBE U
YHMKAJIbHBIE IOKYMEHTEH.

[Ipy n$premMe OOKYMEHTOB IIPOBOIOUTCH IpOBEPKA ¢msmueckoro,
CAHUTAPHO-ITUIMEHUUECKOTO, TEXHUUYECKOI'O COCTOAHUA OOKYMEHTOB u
CTPaxOBBIX KOIUM.

HJOKYMEHTH IMNPMHMMAKTCA B apxmMbB [0 yTBepxOeHHEM JIIK onmcam
(DOKYMEHTEl IO JIMUHOMY COCTaBYy B CJjly4Yae QOOCPOUYHOTO IIpMeMa - IO
COIJIACOBAHHBIM ONMCAM), B MCKJIIOUMTEJIBHBEIX CJydasdx - IO CIOATOYHEIM
onmucaM. llpmeM »OeJ OPpOUMB3BOOUTCHA [NOEOMHMYHO; OCOO0O0 LIeHHEE neja
IPUHMMAKTCS C MX [HOJMCTHOM IHNpoBepkoM. Ha Bcex sK3eMIgpax ONUCH
OeJjlaloTCad OTMETKM O IIPpMEMEe HOOKYMEHTOB B apxXMB. I[lpM OTCYTCTBUM E€IOVHMIL
XpaHeHMs, yKasaHHEIX B OINMCHK, B HeM »OejlaeTCsda HOBas MTOIOBasg 3alMCh.
HomMepa OTCyTCTBYKRUMX eOMHML, XPaHeHUHd " [IPUUMHEL OTCYyTCTBUSA
OTOBapPMBAKTCA B akKTe IIpMeMa-Iepenaur »OOKYMEHTOB Ha XPaHEHME U
npujlaraeMoy K akTy CIpaBke. ApxXMB [IPMHMMAET MepPH IO OpTaHu3aluuu
POBEICKA HE NOCTYIMBUMX HA INOCTOAHHOE XPaHEHME IOOKYMEHTOB. YTpPadeHHEE
IIONJIMHHEIE INOKYMEHTEl MOTI'yT OBITH BaMEHEHBl MX KONMSAMU.

[IpyeM OOKYMEHTOB OQOpMIISAeTCSa aKTOM IIpMeMa-Illepenadr IOOKYMEHTOB
Ha XpaHeHMe (nmpuioxeHue N 37), cocTaBjgeMbM B IOBYX sKzeMijgpax. OOUH

DKB3EMIJIAP OCTaeTcsa B apxubBe, OPYyIOM - B OpTaHM3aUMM - MKCTOYUHUKE
KOMIIJIEKTOBaHMSA. B apxXMB C IOOKYMEHTaMM IIepelalTCcsd TpU D2K3eMIjdgpa
OmnMCHU.

[Ipy nmepBOM MPMEME IOKYMEHTOB OT OpTraHM3aluM IIPUMHMMAETCS TaKxXe
ucropuueckasa chnparka o fpoHmoobOpaszsoraTeyie M GOHIe, KOTOpas 3aTeM
IOOIIOJIHAETCSA CBemeHusaMM 00 MBMeHEeHMSAX B HasBaHUM, OYHKUUAX, CTPYKType
opTraHM3alun.

Bce paboTe, CBS3aHHEE C MOATOTOBKOM U Iepemadvey JOKYMEHTOB Ha
IIOCTOSHHOE XpPaHeHMe, BHIIOJHAKLTCS 3a CcueT opIlaHu3aumy, CIOammx
IOKYMEHTEHI .

ApxuB NPMHMMaeT HOOKYMEHTEl I'OCYNAapCTBEHHOM 4YaCTM APXMBHOTO QOHIA
[IlpunHecTpOBCKOM MOJNImaBCKOM PecnyOJMKM IO MCTEUEHUM IpeleJibHEIX CPOKOB
X BEeIOMCTBEHHOI'O XPaHEHMA B I'OCYyLapCTBEHHEIX OpPI'aHaxXx M OpraHM3alMAax.



IJOCPOUYHEM HOpMeM MOXeT OBITh OCYULEeCTBJIEH IIpM YyIpo3e yTpaThH
OOKYMEHTOB MM JIMKBMIAUMM oOpTraHM3aumum (CMepTHu TpaxIaHMHA) [OIpKU
OTCYTCTBMM MpPaBOINPEEMHMKA M BHIIECTOAWETO OpTaHa. IlpoaJieHMe CPOKOB
IOONyCKaeTCsa B BUIEe MUCKJIIOUEHMS B CJlydyae HeOOXOOMMOCTM [IPaKTUUEeCKOI'O
MCIIOJNIb30BAaHMA IOOKYMEHTOB OpTraHu3alMel WM OTCYTCTBUS BO3MOXHOCTHU
(momanu) y apxmuba IOJd IpMEMa OOKYMEHTOB.

180. Ilepemaua HOOKYMEHTOB M3 OIHOTO apxuBa B opyTomn
OCYWECTBJAKNTCS Ha OCHOBaHMUU pemennsa T'ocynapCTBEHHOM CITYXOBL
YIOpPaBJeHMsa IOOKyMEeHTaluMel U apxubaMu [IpUIHECTPOBCKOM Monnasckom
Pecny®bamukyu B CBA3M C yTOUHeHMeM Opoduisga apxuBa, a TakKxe 1o
pes3ynbTaTaM SKCIEPTM3H LIE€HHOCTM IJOKYMEHTOB IO JIMUHOMY COCTaBYy.

[lpr nepezmade IOOKYMEHTOB M3 OIOHOTO apxXMBa B JIPYyIOoM B CBA3M C
YTOUHEHMEM Npoduiisa apxuea cocTaBJsgeTCH aKT npreMa-Irepenaum
IOOKYMEHTOB Ha XpaHeHMe (npmjoxeHme N 37) B »OByx o9SK3eMIjagpax (Ons
apxmMBa-CHaTYMKa M apxuba-NpeeMHMKA) .

[lpr nepemade BCcero QOHIa ONHOBPEMEHHO IepemNanTCa TPpM 3SK3eMIJApa
onmcem m meJyio QoHIa.

181. JOKYMEHTE HET'OCYIAPCTBEHHBEIX OPIaHMB3alMM [IPUHMMAKTCS Ha
XPaHEeHME B apxXMB B COOTBETCTBUM C YCJOBMAMM COIJIAUIEHMS (ZOTOBOpA) :

a) Ha I[OCTOSHHOE XpaHeHMe C I[epelader npaka COOCTBEHHOCTU
TOCynoapCTBY;

©) Ha BpPEeMeHHOEe (C yKa3aHMEM CpOKa), B TOM UYMCJE OelNOo3UTapHOe
(bes ykKaz3aHMA CpPOKa) XPAaHEHME C COXPaHEHMEM IIpaBa COOCTBEHHOCTM 3a
opraHM3alMel.

[lepenaya OOKYMEHTOB B COOCTBEHHOCTL I'OCyIapcTBa OCYLIECTBJISEeTCH,

KakK npasuijio, 0e3BO3ME3IHO. BpeMeHHOe, B TOM UYUCJE IelNo3UTaPHOE
XPaHeHMe OCYLleCTBJIAETCA apXMBOM, KakK IIPpaBMJIO, 3a IJaTy.

ApXMB MOXET I[IPMHATE pelleHMe: O I[IpMeMe OlpPeneJIeHHBIX apXMBHEIX
JOKYMEHTOB TOJIBKO OT JacTum HeroCcynapCTBEHHEIX opPangauMﬁ; npmueMe
TOJIBKO YaCTM apXMBHEIX IOTOKYMEHTOB OT OTIHOeJIbHBIX opPangauMﬁ. ﬂaHHbIe
OCOOEHHOCTHM OpMeMa OI'OBapMBawTCa B CcoIJlalleHMM  (ODOTOBOpE), M B
npeancJyioBmMMm K COOTBeTCTByIOLLLeﬁ OIIMCI IOOKYMEHTOB.

[lpyeM OOKYMEHTOB Ha BpPEMEHHOe, B TOM UYUCJIE Ielo3UTaPHOE

XpaHeHMe odpopMIIgeTCsa aKTOM IpMeMa-lepenauy IOOKYMEHTOB Ha XpPaHEeHUue;
IpMeM IOOKYMEHTOB [IPM YCJIOBUM MX OINMCAHMA 3a CUeT CODOCTBEHHMKA MOXET
IPOBOIMTHCHA IO CHATOYHOM ONMCM T[OEOMHMYHO C COCTAaBJIEHMEM JIMUCTOB
NPOBEPKM HaJuuusa (npujioxeHme N 6) .

182. JokyMEHTH OT OM3MUECKMUX JIKll, OTHECEeHHHEe K cocTaBy
ApxuBHOTO OQoHna IllpmnHecTpoBCKOM MosnmaBCKOM PecnyOsmky, I[NOCTyNawwT B
APXUB :

a) IO IOTOBOPY IapeHUud;

6) 1O BaBellaHUIo;

B) IO IOTOBOPY KYIIJIU-TIPOIAXMU;

') IO pelmeHMIO cyzma o6 U3BATUN HE3aKOHHO IPUCBOEHHEBIX
OOKYMEHTOBR, O INPMU3HAHUM IJOKYMEHTOB Oe3XO34AMHEIMM MM OECXO3AMCTBEHHO
ConepXalyMUCH .

Ha mMecTe XpaHeHMHI OOKYMEHTOB JIMUHOTO MNPOMCXOXIEHMS NIPOMBBOIOUTCH
X OPEeOIBapUTEJIbHEM I[IPOCMOTP, B pe3yJbTaTe KOTOPOIO BKCIIEPTOM
COCTaBJIAETCH BaKJIOUEHME O LEHHOCTM IHOOKYMEHTOB. PabOOTHMK apxmuBa WK



BJIaeJiel, OOKYMEHTOB COCTaBJigeT CHATOYHYK ONMChH. I[IpM BaKJIO4YeHUU
OOTOBOpPa KyNIM-NPpOIaxXu WM MU3IBATUS JOKYMEHTOB IO pPeUeHMIo Ccyna
COCTAaBJIIETCA NPOEKT OLIEHOYWHOM ONMCKM C YKasaHMEM JIEHEXHOM OLEHKU
OOKYMEHTOB. IlpMeM »OOKYMEHTOB JIMYHOI'O [IPOMCXOXIEHMS B APXUB
OCyWeCTBJIAeTCS Ha OCHOBaHMM pelleHusa OIK no pesymnbTaTaM pPaCCMOTPEHUI
CIHaTOYHOM MJIM OLIEHOUHOM ONMCM M 3BaKJIOUeHMHa »sKcoepra u odpopMiseTrcs
aKTOM IIpueMa Ha XpaHeHUe IOIOKYMEHTOB JIMYHOTO [IPOUCXOXIEHU I
(mpmnoxenve N 38) .

[Ipy oTpuLIaTENLHOM pPeUleHMM BOINpOCa O IpUeMe WM OIpuoOpeTeHUMr
APXMBOM IOKYMEHTOB, a TaKXe BO3BpaTe IO pe3yJbTaTaM 3SKCIePTU3E
LIeHHOCTM MX UYacCTM M3 UMCJla HaxXOOMBUIMXCS B apxMBe, COCTABJLSeTCS akKT
BO3BpaTa IOOKyMeHTOB (mnpujioexHme N 40) B »OBYyx »2k3emmigpax. O»OMH
BK3EeMIJIAP akKTa OCTaeTCcsa B apxXuBe, IOPYyTOM BMeCTe C IOOKyMeHTaMu  (uXx
YacTho) BO3BpallaeTCd BJANEJbLY .

183. Ipu JIMKBUIALUMM OPTaHOB TIOCYIapCTBEHHOM BJIaCTM, OPI'aHOB
MECTHOT'O CaMOyNpaBJIeHMd, TIOCYIapCTBEHHEX OpTraHM3alMy BKJIKOUYEHHBE B
cocTtaB ApxmBHOTO OQoHma IIpMIOHECTPOBCKOMU Mosnmasckou Pecnybnmkum
OOKYMEHTEl IIPMHMMAKTCS Ha I[IOCTOSHHOE XpaHeHMe B I'OCyIapCTBEHHEBE
apxuel llpunHecTpoBCckoM MosmaBckoM PecnyOamku.

OOKYMEHTE IO JIMYHOMY COCTaBy B YIIOPAOOUYEHHOM COCTOSHUU
IIPUMHMMAKTCS Ha XPaHeHMEe B MEeXBEIOOMCTBEHHBIE APXMBH 110 JIMYHOMY
COCTaBy PaMOHOB M TopomoB IlpmmHecTpoBCKOM MosimaBckoM PecnyOnmku.
ApXVBHEE IOKYMEHTH, CPOKM BPEMEHHOIT'O XPaHEeHMS KOTOPHIX He MCTEeKJIM, B
YIOPAOOYEHHOM COCTOSHUM [NPMHMMAKTCHA Ha XpPaHeHMe B yupexneHmsa
CUCTEMEl apxXUBHOM oTpacim [IpuiHeCTpOBCKOM Mosmaeckoym PecnyOamkm Ha
[IJIATHOM OCHOBE.

[lpy IMKBMOALMM HETOCYHAPCTBEHHBIX OpraHM3aluui, B TOM UYMCIE B
pesyJbTaTe OAHKPOTCTBa, OOpasOBaBUMECH B IPOLECCE MX HOEeATEeJIbHOCTU U

o

BKJIOUEHHEIE B COCTaB ApXMBHOTO GoHIa I[IpUIHECTPOBCKOM MoJimaBCKOM

Pecny®Onmky OOKYMEHTEl [IPMHMMAKTCH Ha IIOCTOSHHOE XpaHeHue B
TOCyIapCTBEHHBE APXMBH [IpMIHECTPOBCKOM MojimaBCKOM PecnyOJMKM.
HJOKYMEHTEl IO JIMYHOMY COCTaBy B YIIOPALOUYEHHOM COCTOSHUU

IPMHMMAKTCHA Ha XPAaHEHME B MEXBEIOMCTBEHHBIE APXMBEL 10 JIMUHOMY COCTAaBY
ParioHOB M I'OpOonoOB IllpmnHecTpoOBCKOM MoJmaBCkOM PecnyOnmkM Ha I[IJIATHOU
OCHOBeEe.

HJOKYMEHTE, CO3IAaHHEIE apXMBOM B pesyJjbTare VHULIMATUBHOT O
OOKYMEHTUPOBAHMSA COOBITMI COBPEMEHHOCTM WJIU IpouUJIOTO (aHKEeTH,
boTorpadmm, 3BanmUCU BOCIOMMHAaHMUNM, Oecel, MHTEPBbIO M T.I.), BHECEHHHE
B OINMCB, BMECTe C B3BakJIOUeHMeM Cchoeumaiamucra o6 UX LIEHHOCTHU
paccMaTpuBawnTca JIK apxmBa, 3IK opraHa yhopaBJieHMA apPXMBHEM IO&JIOM.
[lpyeM IOOKYMEHTOB opopmiigeTCcsH aKTOM, KOTOPHIN IIOONMCEIBAETCHA
pPaboTHUMKAMM apxXMBa, CHARLMMM M IPMHMMAKIMMM IOOKYMEHTH M yTBEPXIaeTCHd
PYKOBOJCTBOM apxXuBa. JOKYMEeHTH Ha OyMaxXHOM OCHOBEe IepejaknTcsa Ha
XpaHeHMe BMECTe C COINPOBOIUTEJIEHOM IOKYMEHTAalMeN (auxkeTamu,
BOIIPOCHMKAMM, IIJIJaHaMM) ; ayIOMOBMBYAJIbHEIE NOKYMEHTEI — B HeOoOXOIMMOM
KOMILJIEKTE U C COOTBETCTRBYIIOIEN TEKCTOBOM COMNPOBOAUTEJIEHOM
OOKYMEeHTaluen.

ApxXMB [OPMHMMaEeT Ha I[IOCTOSHHOE XpaHeHMe ayIMOBU3YaJbHEE u
MalmMHOUMTaeMbe (BJIEKTPOHHBIE) IOOKYMEHTH.



MammHouMTaeMele (SHGKTPOHHHG) JOKYMEHTEI IIPVMHMMAKTCA Ha XpaHeHnue

B COINPOBOXIEHUMU [IPOTPaMMHEIX CPENCTB, IIO3BOJIAKNIMX BOCIPOM3BECTHU
MHOOPMALIML .

AynuoBuU3yaJlbHBIE OOKYMEHTH [NPMHMMAKTCA Ha XPaHeHMe B CJenypleM
KOMILJIEKTE: KMHOINOKYMEHTE (®mIIBMEL, CIIELBEITY CKM) - HEeTaTUB

n300paxeHus, HeraTus QOHOTPaMMB, MATHUTHEM OPUIMHAJI QOHOTPaMMH,
[IO3UTUBHAA KONMA, MarHMTHasdA QOHOIpaMMa WYyMOB U MY3HIKM, IIPOMEXYTOUHBIM
[IOBUTUB M300paXeHuUsd, yYyCTAHOBOYHEIE POJMKM U IaclopTa -Ojid LBETHEX

KMHOIOKYMEHTOB (B MCKJIDUMTEJIb HBIX CJIydyadax IIPMHVMaeTCHd HEeTIOJIHBIM
KOMHJ’IGKT) ’ (DOTO,JIOKYMGHTBI - HeTraTms, KOHTpOJ’IbeIﬁ (bOTOOTHeanOK,'
@OHO,JIOKyMeHTbI M BUIEOIOOKYMEHTEL - opmIrmMHal 1% KOIIMA. O,JIHOBpeMeHHO
IIPMHVMaeTCHd TEeKCTOBadAd conpopoamMTEJSIbHaAA JOKYyMEeHTalMA : IOJIA
KMHOIOKYMEHTOB - MOHTaXHEBIE JIMNCTEI, dHHOTauuMm, PraspeliTeJlb Hele
YOOCTOBEPEHMUA K 3aKOHYEHHBIM npomsBeOeHMAN, AKTEBI TEeXHNYEeCKOTI'O
COCTOAHMA, 3allMiCM LUBETOBBIX VM CBETOBEIX IIaCIIOPTOB,; IOJIA (:DOTO,JIOKYMGHTOB
— dHHOTauuA,; nOJId (:DOHO,JIOKYMGHTOB — CorIrpoBoOoaMTEJIbHAA OOKYMEHTauud, IOJIA
BUNIEOOOKYMEHTOB — akKT @) TEeXHNUYEeCKOM COCTOAHUN.

HpmeM CEKPETHEX IOKYMEHTOB OT MCTOUWHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMA apxmea
ocymecCcTBJIA€TCA I[IO0 aKTy M OTHOEJIbHEIM OIIMCAM, MMEeKmyIM cooTBeTCTBYyKIME
I‘pI/IC_be ("C", "CC", "OB") .

33. OpraHMB3alMOHHO-METOIMUECKOEe PYKOBOICTBO U
KOHTPOJIbE 3a paboToM BEOOMCTBEHHEIX aAPXMBOB U
opraHu3aluMey OOKYMEHTOB B IeJIONPOM3BOICTBE

184. ApxuB B INpelejlaxX NpPelOCTaBJIEHHHX €My I[1OJIHOMOUUM B LeJax
dopMUPOBAHUSA U ODECIeUeHUs COXPAaHHOCTM HOOKYMEHTOB ApXMBHOTO (QoHIA
[IlpuoHecTpoBCcKOM MojsnmaeckoM Pecny®OimMkM, HaXOOAWMXCH Ha BPEMEHHOM
XPaHeHUM, OCYIUEeCTBJIAEeT OPraHM3aLMOHHO-METOONUECKOE PYKOBOINCTBO WU
KOHTPOJIb 3a paboTolM BEIOMCTBEHHEIX APXMBOB M OpraHM3alMel OOKYMEHTOB
B IEJIONPOM3BOACTBE OpraHM3alLMUM [0 CJIeIyK MM HANpPaBJIEHMAM:

a) MeTonoMuecKas IIOMOIb M KOHTPOJIb 3a OpTaHM3aluel IOOKYMEHTOB B
IeJIONIPOU3BOLNCTEE;

0) KOHTPOJIb 3a OTOOPOM IOOKYMEHTOB M IMINOOT'OTOBKOM K Iepenade Ha
[IOCTOAHHOE XpPaHeHue, yNoOpANOoUeHMeM NOKYMEHTOB I[I0 JIMYHOMY COCTaBy,
obecrniedeHuUeM MX COXPAHHOCTU;

B) B3aMMOIEMNCTBME C 3SKCIEPTHEMM KOMUCCUAMM OPTaHMU3alLMM;

I') BeIeHMe T'OCyIDapCTBEHHOTO ydeTa IOOKYMEHTOB ApXMBHOTO GOHIA
[lpyoHecTpoBCKOM MosmaBckoM Pecny®OJamMkKM, HaXOOAWMXCH Ha BPEMEHHOM
XpaHEeHUM, I[IPpOBEIEeHME IIaCIOopTMU3alUMM BEIOMCTBEHHBEIX APXMUBOB;

o) [IOBHIIIEHUE KBaAJIMOUKALIUMU PabOTHUKOB APXUBHEIX u
OEeJIONPOMUBBOAOCTBEHHEIX CJIyXO.

185. ApxuB OKa3bEBaeT METOIMUECKYI U MIPakKTUUECKYI IIOMOIIb
opraHM3alMsaM B IIOATOTOBKE HOPMATUBHO-METOIUUECKMX nocobumn 1o

opraHm3almMmM IOOKYMEHTOB B OeJIOIIPpOM3BOOCTBE n nux BHeIPEHUN. ApXMB
COBMECTHO C OpI'aHM3ALMAMUA

a) raccMaTpmpaeT u I'OTOBUT K COIJIaCOBaHUIO COOTBETCTBYOIVM
OopraHaM YylpaBJIEHMA aAPXMBHBEIM IOEJIOM MHCTPYKLUA 10 OeJIOIIPpOM3BOOCTBY ,
TUIIOBEIE, IIPMMEPHEIE, KOHKPETHBIE HOMEHKIIATYPEl IOEJI;



©) nmpoBOIOINUT coBellaHMA, CeMMHaPEBL 12 KOHCYJIbTallil1 I10 O6M6Hy
OIIBITOM, BHEIIPEHMI TI'OCYOHapCTBEHHEBEIX CTaHOAPTOB Ha OOKYMEHTalMio, CHUCTEM
JOKYMEHTALUVMOHHOTI' O obecrieueHusa YIIpaBJIEHNA .

HpM IIOOTIOTOBKE K COIJIaCOBAHMIO MHCTPYKHMﬁ 10 OeJIOIIPpOM3BOIOCTBY 12
HOMEHKIIaTYP el apxXme npoeepdeT nux cooTBETCTBHME Tpe@OBaHMHM
I'OCyHdapCTBEHHEIX CTaHIapTOB Ha OOKYMEHTalMio, TWMIIOBEIM VMHCTPYKLIMAM I10
OeJIOIIpOoM3BOOCTRY, IIpaBMilaM pa@OTH BEeIIOMCTBEHHEIX 4dPXVBOB.

ApXUB OCyLleCTBJIZET KOHTPOJIb 23a opraHu3alumey IJOKYyMEHTOR B
OeJIONPOU3BOLCTBE opraHm3auui, 3a obecrieueHueM COXPAaHHOCTU
OOKYMEHTOB ApxMBHOTO QoHIa I[lpmnmHecTpoBCkOM MojmaBckoM PecnyObmnmkuy,
OTOOPOM U IIepeladel MX Ha [NOCTOSHHOE XpaHeHUue, B XOoIme TIpOBeIeHMsA
KOHTPOJILHEIX [IPOBEPOK.

ApPXUB:

a) ydacTByeT: B TIOAOTOTOBKEe IMNPeIJIOKEeHUN I[IO0 COBEPIEHCTBOBAHUIO
PaboTEl BENOMCTBEHHEIX apPXUBOB, HOPMATUBHO-METOOUUECKMX IOKYMEHTOB IIO
opraHmzauum paboTEl apxXMBOB, OTOOPY HOOKYMEHTOBR Ha [IOCTOSHHOE
XpaHeHMe, ODeClleUeHMI0 MX COXPaHHOCTHU;

©) paccMmaTpuBaeT, YTBepXOaeT WJIM TOTOBUT K yTBepxieHMwo OIlIK
opraHa YyINpaBJIEHMS AaPXMBHEIM »HOeJIOM T'OHOBHE pasldeJiEl ONUCeM nei,
OOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO XpaHeHMA. Ilocjie yTBepXIOeHMS ONUCKU ee IIEePBHEU
BK3EMIIAP IepelaeTCcsa B KadeCTBe KOHTPOJIBHOT'O B apXUB;

B) COIJIACOBHIBAET MM I'OTOBUT K CcoIJlacoBaHMiO JIIK romopele pa3neJibl
OIMCEeV meJj IO JIMUHOMY COCTaBy, AaKTH O HEUCIPaBMMOM I[IOBPEXIEHUU
IOOKYMEHTOR, yTpaTe IOKYMEHTOB;

') paspabaTeBaeT M corjlacoBelBaeT c 3IK rpadmkmy nOpencraBlJIeHUSA
onucey meJj, IOOKYMEHTOB INOCTOSHHOT'O XPaHeHMS;

I) OKas3HBaeT OPIaHM3aUMOHHYK UM NPAKTUUYECKYK [IOMOUb OpITaHM3alMaM
10 NOOTOTOBKE U Iepellaue IOKYMEHTOB Ha IIOCTOSHHOE XpPaHeHMe U 10
IPYyTVMM HaNpaBJIEHUAM OeSTeJIbHOCTM BEIOMCTBEHHHBIX apPXMBOB;

e) paspabaTHBaAET M OPIaHMBYET BHEIPEHME MEeTOIUUECKUX IIO0COOUM IO
BOomnpocaM paboTe BEOOMCTBEHHBIX apPXMUBOB;

X) KOHTPOJMPYET COBMECTMMOCTBb UM [IPEEMCTBEHHOCTBL CO3IZaBaeMoOTO
BEIOMCTBEHHEIMYM apxXMBaMM YUYEeTHO-CIIPaBOYHOI'O allapaTa K »OOKyMeHTaM
ApxmBHOTO QoHIa IllpunHecTpoBCKOM MosimaBckoM PecnyOiuKyM, B TOM UYMCJIE
COBMECTMMOCTEL alllapaTHOT'O M NPOIpaMMHOTIO obecnedeHus ©as HOaHHEX.

186. BBauMOIEeMCTBYHA C DOKCIEPTHEIMM KOMMCCUAMU opraHm3aluui
APXUB :

a) okaseBaeT I[IoMOlks B pas3paboTke MnoJjoxeHur o I[3K (9K)
opraHu3aluui, HOPMATUBHO-METOIMUECKUX HOOKYMEHTOB, pPeIJlaMeHTUPYIMX
ux pabory;

©) corJylacoOBHBAaEeT IOJIOXeHUa o I3K (29K), ecam TakmMe I[I0JJHOMOUMS
IpenoCTaBJIEHE €My OPI'aHOM YIpPaBJIEHUS apPXUBHEIM IeJIOM;

B) yyacTByeT B pabore 1OK (9K) opraHM3aluMM - MUCTOUYHUKOB
KOMIIJIEKTOBAHMUS ;

T') OKa3HBaeT METOIMUECKYID U MNPaKTUUECKYI IIOMOIb B I[IOINI'OTOBKE
IOKYMEHTOR, I[IOIJiexallrMx paccMoTpeHuio 3K (3K) ;

o) B Cllydyae HeOOXOIOMMOCTM OPIaHU3yeT COBMECTHEE 3acemaHusa c IOK
(OK) opranmzaumy;

€) 3aciymMBaeT IO COIJIACOBAHMIO C BHUECTOSAIMM OPIAaHOM yNpaBJIeHUS



APXMBHEIM HejioM oTueTel [IOK (3K) opraHmzaumy ob orbope IOOKYMEHTOB Ha
[IOCTOSSHHOE XpaHeHMe, I[PpOBeIeHMe DKCIEPTU3E LEHHOCTU IOKYMEHTOB,
obeclieUueHUM COXPAHHOCTM INOKYMEHTOB U IPYyITMM BOIpPOCaM.

187. ApxmMB BeIeT I'OCYIapCTBEHHHM ydyeT OOKYMEHTOB, XPaHANMXCS B
BEIOMCTBEHHEIX apxXMBaxX — MCTOUHMKOB KOMIIJIEKTOBAHMSA B COOTBETCTBUMU c
PacnopsaxeHueM AnMMHMCTpauum IlpesmnenTta ot 9 o¢espana 2001 rona
N 45p/a "OO yTBepXIeHMM PerjlaMeHTa I'OCYIAapPCTBEHHOT'O ydueTa IOKYMEHTOB

APXVMBHOT'O donna [IpuIOHECTPOBCKOM MonnmaBckon PecnyOnmku"
(perucTpaumonHet N 922 ot 1 mapra 2001 roma) no cienywouum QopmMaM:
a) omnmcu nej, IOOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTIO XpaHeHUs  (IIPUJIOXEeHUS

NN 27-27x), yTBepxIeHHbe 3IIK;

©) nacHnopT BEIOMCTBEHHOTO apxmuba, NPEACTaBJSAEMBEIN B COOTBETCTBUU
C COCTaBOM IOKYMEHTOB B apxXMB IO COCTOSHMI Ha 1 @»mexabpsa OTUYETHOTO
rona.

YueT apxMBHBEIX QOHOOB, INOKYMEHTOB, XPAaHAIMXCA B BEeIOMCTBEHHHX
apxmeax - MCTOYHMKAX KOMIIJIEKTOBAHMA, BemeTcda B apxmuee
LEHTPAJIM30BaHHO COOTBETCTBYRIMM CTPYKTYPHEIM I[IOHpa3ldeJIeHMeEM MIm
PabOTHMKOM, OTBETCTBEHHHM 3a 3Ty paboTy, M perJlaMeHTHPYEeTCHA IPUKA3O0M
OVPEeKTOpa apxmuBa.

ApxuB OpPraHMU3yeT exeromHoe npexncrabjieHre kK 30 mexabpsa OTUETHOTO
roma OpraHM3alUMAMM — MCTOUHMKAaMM KOMIIJIEKTOBAaHMA I[AaCIOPTOB apxXmBa IO
cocTtoaHMo Ha 1 mexabps Tekyumero roza. llacnopTm3alusa NpelyCMaTpMBAET :

a) PacCCBUIKY B OpraHmuz3aluuy OJIaHKOB I[IACIOPTOB B 2-X BK3eMIIdpax;

©) mnpoBeleHMEe CeEMMHAPOB, COBEIAaHMM C JMllaMM, OTBETCTBEHHBIMM 3a
APXMBHl, IIO BalOJIHEHMK IIACIOPTOB M pe3yJbTaTaM [IaclOopTU3aLuM;

B) NOOTIOTOBKY METOOUUYECKMX I[IOCOOMM IO BAIIOJIHEHMK I[1aCIOPTOB;

') OKa3aHMe OpraHM3aluMaM [OIPaKTUMUYeCKOM I[IOMOWM B COCTaBJIEHUU
[IacClIOpPTOB, MNPOBEPKY MNPaBMIIBHOCTM 3BAIOJIHEHMS;

I) aHalM3 pe3yJabTaTOoB [NacCHoOpTU3alNM.

ApxXMB B CPOKM, YCTAHOBJIEHHBEEe PeIJlaMeHTOM I'OCYOapCTBEHHOT'O ydeTa
IOKYMEHTOB ApPXMBHOTO QOHIa IlpMIHeCcTpOBCKOM MojmabBCckoM PecnyOimkKM, Ha
OCHOBE IMpeICTaBJIAEMBIX OPTaHM3aUMAMM [NaCIOPTOB apXMBOB OpIaHM3auuM u
IPYTI'MX Yy4YeTHBIX HOOKYMEHTOB COCTabBJisgAeT CBeneHMs O COCTOSAHMM XPaHeHUd
IOOKYMEHTOB B OpTraHM3alMaxX - MCTOUHMKAX KOMIIJIEKTOBaHMS apxmuea Ha 1
mexabps ... I'oga M NpelcTaBJigeT MX B BHUECTOAWMM OpTaH ylOpaBJIeHUS
APXMUBHEIM IIE€JIOM.

ApxuB BeIeT ydeT yTeepxXIeHHExXx OIK onmcem pnes, »OOKYMEHTOB
[IOCTOSAHHOTO XPaHeHMsa, MNOEAMHUYHBIM ¥ CYMMAapHBIM ydeT e n
IOOKYMEHTOB, XPaHAIMXCA B BEeIOMCTBEHHEIX apxmbBax - VMICTOYHMKOB
KOMIIJIEKTOBaHMS, Ha OCHOBE UX ONMCEMN.

188. ApxmMB COBMECTHO C OpPI'aHOM YHIPaBJIEHMSA AapPXMBHBIM IEJIOM UK
CaMOCTOATEJNIBHO OPTaHMU3yeT I[OBHIUEHMEe KBaludMKauuy pabOTHUKOB aPXMBHBIX

M IeJIONPOM3BOICTBEHHBEIX CJYyXO opraHM3aluMli, IpencemaTejen u UJIEHOB
DKCIIEPTHHEIX KoOoMMCCUM. OCHOBHBIMM GOpMamMy IIOBHIIEHUS KBaIMOMKaALUYU
ABJIATCSA :

a) TIIOCTOSHHO HIOEeMCTByKIMEe KYPCH u CeMMHAaPH IOBBIIEHU S
KBaIMOMKALUM;

©) pPas30BEHE CEeMMHaApPB OIPM apxXMBax MWIM OpTraHax yIIpaBJIeHUS

APXMBHEIM IOe€JIOM IIJIA OIIpeleJIEHHEIX I'PYIIIl pa@OTHI/IKOB.



189. ApxuB opraHmusyeT CBOKL paboTy C opraHM3aUuMaMM, MMeOUVMM
NnpaBO LENO3UTAPHOT'O XPaHEeHMsS IOKYMEHTOB, Ha OCHOBaHUM M B pPa3BUTHKE
corJjlameHu  (ODOTOBOPOB), 3aKJIIOUEHHBIX T'ocymapCTBEeHHOMU ciyxbon
yIpaBJieHMsS »OOKyMeHTalMel U apxuBaMy [IpUIHECTPOBCKOM MoJsnaBCKOM
PecnyOiMKM C COOTBETCTBYWMMM OpIraHaMM I'OCYyHapCTBEHHOM BJIACTH.

190. ApxmMB B3aMMOIEMCTBYET C HETOCYHAaPCTBEHHBMM OpPTaHM3aALMAMMU

n dusmueckMMM JIMLAMU-COOCTBEHHMKAMM INOKYMEHTOB Ha OCHOBaHMUM
corJylameHusa (HDoroBopa). B cooTBeTCTBUM C  yCJIOBUAMU COTJIalleHMA
(DoToBOpPA) apxMB MOXET OKAa3BBATbh HETOCYIapPCTBEHHBM OpTaHM3aLMAM
HeOOXOOMMyI MEeTOIMYECKYID M [NIPAaKTUYECKYD IIOMOIb B [IOCTaHOBKE
OeJIONPOM3BOACTBA M OPraHM3alUMM paboTel HETOCYIAPCTBEHHOI'O apxmuBa, a
TakKXe B3aMMONENCTBOBATH C HUMU.

Apxus OpPTraHuU3yeT TOCyIOapCTBEHHbM y4yer IOOKYMEHTOB,
o0pas30BaBUMXCA B HOEeATEJIbHOCTM HEeIOCYyHapCTBEHHBIX opraHmM3auui B

[IOpSAOKe, YCTAHOBJIEHHOM PeIrJlaMeHTOM I'OCYyIapCTBEHHOTO ydeTa HOOKYMEHTOB
ApxuBHOTO OGoHIa llpmnmHecTpoBCKOM MojnmaBCcKOM PecnyOmnmku.

[Ipy BaxkjIOUYeHMM COIJIalleHMM (OOTOBOPOB) C HETOCYOAPCTBEHHOU
opraHu3aluMey HeOOXOOMMO YUMTHBATL, YTO HOTOBOP MOXeT OBIThH 3aKJIo4UeH
KaK Ha KOMILJIEKCHOE BBIIOJIHEHME apxmMBOM paboT M ycayrr B obOJjacTu
APXMBHOTO Hejla U IeJIONPOMBBOLNCTBA, TakK M Ha BHIIOJHEHME OTIeJIbHHX
BMIOB paboT M yCJyI', B KOTOPHEX OpIaHM3alusa BaMHTepeCcOBaHa.

Ha KaXIOyro OopraHm3alumio - VMICTOYHUK KOMIIJIEKTOBaAHMA BRermeTcCcHd
HabJoOaTelbHOe OeJIO. B Hero BKJIOYAKTCA OOKYMEHTH, XapaKTepusyolle
paboTy apxmea ¥ OpraHM3aLUMK JOKYMEHTOB B IOeJIONPOM3BOICTEBE (kommm

IPMKAa30B OpTraHmu3alMM [I0 STUMM BONpocaM, IIoJIoXeHusa o6 apxmuse, 13K, OIK,
MHCTPYKLUUM II0 OeJIONPOM3BOLCTBY, MaTepualJlbl NPOBEPOK U IOP. INOKYMEHTH) .
B nenax yuera paboTH apxmMea C OpraHM3aluMsaMM MOT'yT CO30aBaThbCA
YUETHO-CIPaBOUHBE KapTOTeKM U 0Oasbl HaHHEIX.

VII. OnmMcaHMe apXMBHEX IJOKYMEHTOB U
HAY4YHO—-CIIPAaBOUYHEI alllapaTa K IOOKYMEHTaM apxmubBa

34. TloHATHE, YPOBHM UM DJIEMEHTH OINMCAHUA HOOKYMEHTOB

191. Ilom ommMcaHMEeM IJOKYMEHTOB I[IOHMMAETCH:

a) mpouecc CO3OaHMsS BTOPUUHOM HOOKYMEHTHOM MHOOpMaLUM I[IyTeEM
AHAJIMTUKO—CUHTETNUUECKOM rnepepaboTKM [IEPBUYHOM nHOoOpMaLUM,
comepxallecsa B IOOKYMEHTax, U M3BJIeUEeHMS HeODOXOIOMMEIX CBEOEeHUM U3
YUETHEIX UM OPYyTI'MX IOOKYMEHTOB apxmuBa C LeJIbI0 CO3OaHusa MHOOpMauumM O
OOKyMEHTax IJig OajibHeMeI'0 NOMCKAa M MHOTOACIEKTHOI'O MCIOJIb30BaHMA;

©) coOCTBeHHO BTOPMUYHASA IOKYMeHTHas MHOoOpMaluMsas O CocCTaBe n
COOEPXaHUM HOOKYMEHTOB, CIpPaBOUYHEIE IaHHEE, a TakXe CcBemeHusa 00 ux
OUBUKO-TEXHUUYECKOM COCTOHAHUM, YCJIOBMAX IOOCTYIA.

192. OmnmcaHMe OOKYMEHTOB apxmMBa MNIPOBOIUTCS Ha TPex OCHOBHHX
YPOBHAX B COOTBETCTBUMM C OpTraHM3alLMeM €TI0 IOOKYMEeHTOB: (QOHI, eIMHMIIA
XpaHeHus, eJuMHMla ydeTa, JOKyMeHT. I[IpyM B5ToOM eIMHMIEM OINMCAHUSA U
OOBEKTOM ONMCaHMA dBJsSeTcsa QOHI, eIMHMIIA XPaHeHusd, eIMHMIA YydeTa,
OOKYMEHT.

[lpy HeOOXOOMMOCTM MOTYT BBOIMUTBHCSH HOOIOJIHUTEJIbLHEIE ODOBEKTEL



OnMCaHmudA: Trpynna QOHIOB, ONMCH, KOMIUJIEKT, I'pylla IOOKYMEHTOB, JacThb
OOKyMEHTa.

OCHOBHEIMM [PMHLMIIAMM MHOTI'OYPOBHEBOI'O ONMCaHUA ABJIAOTCA :
COOTBETCTBME MHOOpPMALMM YPOBHIO E€IMHMIE ONMCAHMSA; B3aMMOCBA3b "
B3aMMOIOINOJIHAEMOCTh MHOOPMALUM Pa3JIMYHEIX YPOBHEN ONMCaHUI;
HEINOBTOPSAEMOCTE (HeODyONMPOBAHHOCTL) MHQOPMaLMM B OIMCAHMAX PasHOTO
YPOBHH .

193. OmmcaHMe MMeeT CBOK CTPYKTYPY UM COCTOMT M3 OTIEJIbHEX
3JIEMEHTOB, KOTOPEE I[IOMEWAKnTCA B COOTBETCTBYWIME pPa3nelbl (6assl
IOAHHBEIX) MHTEIPMPOBAHHOM MHQOPMALMOHHOM CMCTEMBl apxmubBa. llojlydeHHasa
TakuM 00pasoM COBOKYIIHOCTB IHOAHHBIX MCIIOJIB3yeTCsa B TOM UYUCIE B
KauecTBe AaBTOMAaTU3MPOBAHHOI'O Hay4dHO-CIIPaBOYHOI'O anmnapara, 14
bopMMpPOBaHMA pAda YyYETHBEX INOKYMEHTOB, IPM CO3IaHUM I[IyTeBOOUTEJIeN U
IOIPYyTHUX THUIOB CIPaBOYHMKOB, I[IE€PEUYHEN.

OJIEMEHTH ONMCAHMA COCTABJIAT Cllefyillye TPyNnel: MHOoOpMaLUMA IO
nneHTupmukaumm, mHOoOpMALMA I[IO0 UCTOpUM oOpas30oBaHMA U XpaHeHusd,
nHbopMaLUMsa O cocTaBe M conepXaHuy, uHOopMaumsa o0 yCJIOBUAX HNOCTyla WU
MCIIOJIb30BAaHMA, OONOJHUTEJIbHAA MHOOPMaLMA.

MHpopMaLMa MO MOSHTUOUMKALUM E€IMHMIE ONMCAHMA BKJIINUAET CJenyllne

BJIEMEHTEI: HaMMEeHOBaHUue (HazBaHMUeE donma, CTPYKTYPHOMU yacTu
dboHmoobOpaszoBaTesd, 3aT0JIOBOK E©IOVMHMIE XPaHeHUsa, eIUHULEL yuera,
OOKYMEHTA); CHOpaBOYHEIE JaHHEE, COCTOAIME U3 IIOMCKOBBIX IOaHHBIX
(apxmBHOTO wMbpPa), obbeMa eIMHMUE OIMCaHusa, KpaMHKX naT (maTe!

CO3HOaHudg) IOOKYMEHTOB B eIMHMIE ONMCAaHMA; BUI HOCUTEJNd MHOOPMaLMM.
VubopMauMsa NO MCTOPMM OOpasOBaHMA M XPaHEeHUd eIMHMIE ONMCaHUA

COOEPXUT CJlefyKlMe 3JIEMEHTEI: CBeleHusa O (QoHpmoobOpasopaTesyie (MCcTOpUA
boHmooOpasoBaTesid); CBeIeHMS IO MUCTOPUM XPaHeHMS IOOKYMEHTORBR IO
IprUeMa B apxmMB M B apxuee (mcropusa ¢oHna) .

NHbopmMalumsa O COCTaBe UM COINEPXaHUM EeIVHUILE ONUMCaHUA (aHHOTALIMS)
BKJIIOUAEeT Ha YpPOBHe (QOHIa - CBeIOeHMsa O COoCcTaBe U comepXaHum
OOKyMeHTOB GoHIa, Ha YPOBHE eIMHMIE XpaHeHMd, eOVMHMUE YydueTa U
IOOKyMEHTa — CBEeIOEeHMS O COINepXaHMM, KOTOPEE HeJb3d ONpemesIMTh II0
3aT'0JIOBKY .

MH@OpMaLU/IFI o]} YCIIOBMAX OOCTYIIa M MCIIOJIB3OBaAHMA €IOVMHMIIEL OIIMCaHMA
COoCTOMT M3 CJledyplMnMxX 3JIEMEeHTOB: YCJIOBMA IOOCTYIIa (KOH@M,H@HLLMB.J’H:HOCTI:,
CEKPEeETHOCThb, InopAanmokK HOJ'[I:BOBaHI/IFI) ’ aBTOPCKME npasa, YCIIOBUA
pernpogyumMpoBaHmMAa n MCIIOJIb30OBAaHMA, A3BIK IJOKYMEHTOB/, @)I/IBI/IHGCKI/IG
XadpaKTepmnMCcTmMKyM, BIJIMAKINME Ha BO3MOXHOCTBL MCIIOJIBE3OBaAHMA,; HaJIMUNME (i)OH,JIa
noJyib30BaHmus,; HCA k eguHUIIE OonmcaHmda, IHNOPAOOK OJOCTYyIIa n IIOJIb30OBaHMA

UM; [IOOJIMHHOCTL / KONIUMHOCTD, cCTelneHb COXPAaHHOCTH, crnocob
BOCIIPOMBBENEHMS, BHEUHME U JpyI'Me OCOOEeHHOCTHU.

B IOONOJIHUTEJNIBHY MHQOPMALMIO BXOIAT crlenypomye BJIEMEHTH :
MeCTOHaAXOXIOeHNMEe OpPUI'MHAJIOB,; HaJIinyuye Iz MeCTOHaAXOXIOeHNMEe KONUM

IOKYMEHTOB, TeMaTUUYeCKM U/MIM [0 MNPOMCXOXIEHMIO CBS3aHHHIX C IaHHOMU
enMHMIIEeV ONMcaHmsa; Oubamorpadms.

35. OmnmcaHMe Ha OCHOBHEIX YPOBHSX

194. OmnmucaHve Ha ypOBHe QOHIA BKJOUYAET CJenyllMe >3JIEMEeHTH



HazBaHMe (QOHIa, CIPAaBOYHEE HNaHHBIE, MHPOPMALMI IO MCTOPUM OOpa30BaHUA
1 XpaHeHua QoHIa, aHHOTaumo, OmMOImMorpadmo, mMHOOpMaALMI OO0 yCJIOBMAX
IOOCTyIlla U MCIOJIb30BaHMA.

CnpaBOYHBIE NAHHEIE COCTOAT M3 IIOMCKOBEIX IaHHBIX (HOMepa QOHIA);
obbeMa GoHHIa B eIMHMIAX XPaHEeHMS W/uim equMHMIax ydeTra [0 BuUIOaM
OOKYMEHTalUMM; KpaMHMX OaT HOOKYMEHTOB IO KaxXIOMy BMAY IOOKYyMEHTAaLMM;
YKa3aHMAa Ha HajlMuMe BHYTPMAPXMBHOI'O HaydHO-CIPaBOWHOI'O allapara.

rpopMaLma [0 UCTOPUMU ofpas3oBaHuUAa 1z XpaHeHud donna
(McTOpMUeCcKas CcHOpabBka K QOHIY) COCTOMT M3 McTopuM QoHImoobpaszoBaTess
U ucTopmu OQOoHIA.

lcTropma ¢oHmooOpasopaTelsid BKIINUAET XaAPAKTEPUCTUKY MCTOPUUECKUX
YCJIOBUM BO3HMKHOBEHNUSA opraHm3aluuu, Has3BaHME
OpraHM3auMM-IpeIlleCTBEHHNKa, B XPOHOJIOTMYECKOM I[OCJIeIOBaTEJIbHOCTHU
BCEeX peopTraHM3alMN CJeny llMe CBEIOEeHMUI:

a) HaTeE CO3OaHMA, NpeoOpas0oBaHMA M JIMKBMIAUMM OpPITaHM3aLUM co
CCBIJIKOM Ha 3aKOHOHATEJIbHEE AaKTBl MM PacCHOpAOUTEJIbHEE HOOKYMEHTEL;
Hasz3BaHME OpPTraHM3alLUUM-IIPEEMHUKAE

0) sBamaur M QYHKUMM OPTaHM3ALUUM M UX M3MEHEHU:d;

B) Macumrab OeaTeJIbHOCTU oOpraHmM3alUmumn, cocTasn
CHUCTEMBl MOOBEIOMCTBEHHEIX OPTAaHM3AaLMUMA;
T') MecTOo OopraHu3auuMmMm B CUCTEeMe TOCyIapCTBEHHOTO arlnaparTa,

DKOHOMMUECKOM, OOMEeCTBEHHO-IIOJIUTUUECKOM, KYJIbTYPHOM U IOPYTOM XU3HU;

IO) M3MEeHEeHMHA B Ha3BaHUM UM [IOOUMHEHHOCTM OpTaHM3alLUN;

e) CTpyKTypa OopraHu3alumu u ee V3MEHEeHMU I .

UcTopma oGornmooBpasoBaTesnda njsa QOHIA JIMYUHOTO IPOUCKXOXIOEHUI
COCTOUT M3 KpaTkux Omorpadmdeckmx HOaHHBIX (bamvmnmsa, wuMmsd, OTUEeCTBO,
ICEBIOHUM, IeBUYbA OQaMmiaMsa, OaTel XWM3HM, »Opodbeccusa, HOaHHHE o
ciiyxeOHOM M OOWEeCTBEHHOM »esaTeJIbHOCTHM) . Hig CEeMEMHOI'O, pPOIOBOIO
boHIa aHaJIOTMUHBIE CBEIEHMSA HOaKTCHd II0 CTEeIleHM POACTBa O KaXIOM U3 JIMII
nocjyienoBaTeJyibHO. Ha QOoHI, cocToSmMM M3 OOKYMEHTOB HECKOJIbKMX  JIMII,
CBABAHHBIX TBOPUECKOV HOESTEJIbHOCTBIO, AHAJIOTMUHBIE CBEIEHMA HAKTCH O
KaxIOoM M3 HMX B aJIpaBMTHOM TIopalke OGaMuUiImni.

Oins OoOBEeOIMHEHHOT'O apxXMBHOTO (QOHIaA MOXET COCTAaBJIATbLCA obmasa
ncropusa ¢QoHmoobpasopaTesyen.

VcTopua QoHIA BKJHUAET CJenyrlye CBEeIeHUA:

a) IHmaTa HNepBOTrO INOCTYIJEHMA IOOKYyMEeHTOB QOHIaA B apxuB, UX O0OBEM
M KpalHMuEe IaTH;

©) W3MeHeHusI B COCTare u obObeMe QoOHIA U 15:4 [IOUUYMHEL
(mpoBeneHMe DKCIEPTMU3E LIEHHOCTH, yTpPaTH, He3aIOoOKYyMEeHTUPOBAaHHEE
IepPUOoILl) ;

B) CTeIleHb COXPAaHHOCTM IOOKYMEHTOB;

) ocobeHHOCTM GQOPMMPOBAHMA, ONMUCAHUS u cUuCcTeMaTU3aUun
OOKYMEHTOB, CBeIeHUd O HaJUuuuM OOKYMEHTOB, BBEIXOOAIWMX 3a

XPOHOJIOTMUECKME TpPaHMLb GOHIA;

IO) CBeIOeHMS O HajMuuy HOOKYMEHTOBR (QOoHImooOpaszsoBaTesyid (B TOM UMCIE
1o JIMYHOMY COCTaBy), HaxoIAmNMXCS B COCTaBe IOpyITMx GOHIOB WU
APXUBOXPAHUIIMIL, UM MeCTaxX UMX XPaHeHUS;

€) CBeIeHMS O HaJuuuM IOKYMEHTOB IOPYI'MX OpTaHM3auuMy WM JIUILI
(poHIOBEIE BKJIIOUEHUS) ;



X) COCTaB HaAy4YHO-CIPABOUYHOI'O allapaTa K QOoHOY.

cTopmueckasd cHOpaBKa IOOIOJIHAETCH [NIPM OaJIbHEMIIEM IIOIOJIHEHUU
boHma, a Takxe B CJydae peopraHMsBaluM, WU3IMEHEeHUS CTPYKTYPB, OQyHKLUUN
bounmoobpasoraTesd.

018 apxXMBHOM KOJIJIEKLUMM YKa3BEBalTCHd CBEeIEHMSI I[IO0 MCTOPpUM ee
co3IaHmusg, B TOM UYMCJIe O BpeMeHM, YCJIOBMAX, [IPUUMHAX cosmaHu4g,
NPMHLUMIIAX T[OCTPOEHMS, a TakxXe MeCTOHAaXOXIEeHUU KOJIJIEKL UM o
[IOCTYIJIEHMS B apxXWUB, yKasbHBaeTCsa e€e COCTaBUTEJb.

AHHOTaALUMA BKJOYAET B Ccebd KpPpaTKyln OOOOWEHHYKN XapaKTepUCTUKY

cocTaBa IOOKYMEHTOB IIO CTPpyKType GOHIa ¥ O BUIaM JOKYMEHTOB,
COOEepXaHUsa HOOKYMEHTOB IIO TeMaM, BOIpocaM, OTpaxXaKolyM HalpaBJIEHUS
ODeareqbHOCTM OQoHImooOpaszoparTesa C yKa3aHMEM XPOHOJIOTUMU TEM u
oO03HAUEeHMEM UX TeorpadnuyeckKmx (aOMMHMCTPaTMBHO - TEPPUTOPUATIbHEIX )
TPaHULL.

Bubnmorpadpmsa BKIOUAET CIMCOK ONYOJIMKOBAHHEIX M  HEONYyOJIMKOBAaHHEIX
CIPABOYHMKOB IO QOHOY M IOKYMEHTAaJIbHEIX NyOJMKalui, BHIIIOJIHEHHEIX  Ha
ero OCHOBeEe.

195. OnmcaHue Ha YPOBHE EOMHMUIBE XPaHEeHUs, eIOMHULE ydyeTa
BKJIIOUAET : HasBaHUE doHIa; HasBaHUE CTPYKTYPHOM 4acTu
bonmoobpasoBaTesid; 3AT'OJIOBOK; CIPABOYHBEE IAHHBEE; BUID HOCUTEJA
nHbopMauMy,; MHOOpMauMO OO0 YyCJIOBMAX IOOCTyIla 18 MCIIOJIb30BAaHMUA .

3aroJIOBOK MOXET OOMNOJIHATBCHA aHHOTAUMEeM OTIOEJIbHBEIX HOOKYMEHTOB WU
TPYMNIE OOKYMEHTOB.

3aroJIOBOK  E€IOMHULIEL XPaHeHUsd yIIpaBJIeHUeCKOM OOKYMEeHTalumn
M OOKYMEHTOB JIMUHOI'O I[IPOMCXOXIEHMA BKJIOUAET HAVMMEHOBAHUE BUIA
©IMHMLEl XPaHEeHMS MM BUIa (Pal3HOBMIOHOCTM) IOOKYMEHTOB; OprlaHM3alud,
OOJIKHOCTE M/UIM GaMMIIMIO ¥ MHMLMAJE JIMIa, KOTOPOMY alpeCOBAHHE MJIM OT
KOTOPOTI'O IOJIYyYEeHBE NOKYMEHTEl (aipecaT, KOPPECIOHIEHT); BONPOC WK
npenmMerT, cobrTHE, dbakT, M4, K KOTOPOMYy OTHOCUTCH COIOepXaHue
IOOKYMEHTOR E€IOMHMIE XPaHeHMS; Ha3BaHMe MEeCTHOCTM, C KOTOPOM CBSA3aHH
comepxaHMe IOKyMEHTOB neJjla, aBTop, aIpecaT Winu KOPPECIOHIOEHT
IOOKYMEHTOBR,; HaTe COOBITMM. JONyCKalnTCAa TaKue BJIEMEeHTH 3arojloBKa Kak
"ABTOpP He ycTaHOBJeH", "6Oe3z mate", "He paHee... T.".

3aroJIOBOK KMHOBUIOEOOOKYMEHTA BKJIKOUAET aBTOPCKOE HasBaHME
®OuIybMa, CIELBHIYCKa, KMHOXypHAaJa, WM Has3BaHME COOBITUHA, OTPAXEHHOTO
B KMHO—- WJIM TeJIeCXeTe, UM HAaTy NPOM3BONCTBA MM HOATY CHEMKIU.

3aroJIoBOK (QOHOIJOKYMEHTAa BKJIlOUAeT Ha3BaHUe OTPaxXeHHOT'O B
boHOMOKyMeHTe COOBITMS, MECTO M JaTy CcoOvelTMS, HasBaHUue, XaHP
boHOmokymMeHTa. IlpM OTCYTCTBMM Ha3BaHMS (QOHOIOKYMEHTAa YyKas3bBaeTCcsd

OCHOBHOE COJIEepXaHMe Tejie—- WM paIauonepernady, BHCTYIJIeHUus, Oecenw.
3aroJjioBok GQOHOIOKYMEHTa, COJepXallero 3alMChb MNPOU3BEIEHUS JIUTEPpaTyPH
M MCKYCCTBa, BKJIIIOUAEeT Ha3BaHMe XYIOXeCTBEHHOIO npomsBeOeHMA 18 ero
XaHp, IepBYyK CTPOKY TeKCTa, KOTOpad 3aKJINUaeTCHd B KaBBIUKIN, eCJIn
(l)OHO,JZI;OKYMeHTOM ABRJIAETCHA He rMewuee aBTOPCKOI'O Ha3BaHMHAI jZ8 He
OHy@J’IMKOBaHHOe PraHee B rneyaTtTm npomsBeIOeHKE; VMHWMIIVAJIBL 18 @aMMJ'IMM
ABTOPOB U/MJIM MCIOJHUTEJel, o6paboTku, INepesIOXeHMs, TeKCTa, IepeBoIa
npom3sBeOeHMda, A3BIK IOIOKYMEHTA.

3aroJioBOK (QOTOONOKYMEHTA BKJIOUYAET AaHHOTAUMID M300paxeHMsa WU
HalBaHMe ¢QoToanabrbOomMa, ouaduibMma, GaMUIIMo aBTopa, MeCcTO ¥ @»maTy



CBEMKU.

3aroJIOBOK MAallMHOUMTAEMOT'O (BJIEKTPOHHOIT'O) IOKYMEHTa BKJIOUAET BUIO
npencraBljieHMa MHOoOpMauuM (Oasa IOaHHBIX, TEeKCTOBHENM Gawi, oumdppoBaHHOE
n3obpaxeHme U IOp.) M €e KpaTKoe COoIepXaHMue, aBTopa WM COCTaBUTEJII
yHpopMalUuM, OaTy IOOKyMeHTa.

3aroJIOBOK  EeOMHMIE XpaHeHMsSa MOXeT ObBITb IOINOJIHEH AaHHOTaluueMu
OTIEJIbHEIX IOOKYMEHTOB MJM I'PYyINE JOKYMEHTOB, HAaJMUMe KOTOPEIX HEeJb34
ONpeneNiMTh IO 3ar'0JIOBKY. AHHOTUMPYKTCS YHMUKAJIBHEIE WM OCODOO LI€HHEE
OOKYMEHTE, IOOKYMEHTEL opraHu3auuM-npenieCTBEHHUKOB, IOOKYMEHTEHI,
comepxamme CBeIOeHMs IO JIMUHOMY COCTaBy, MMeKIMe 3HadeHUue oJsa
VCIOJIHEHMA COLMAJIBHO-IIPABOBEIX, I'€HEAJIOIMUECKMX M IPYI'MX 3alpOoOCOB.

AHHOTaAUMS K 3aroJIOBKY e IOMHULIEL XpaHeHUs yIpaBJIeHUeCKOM
OOKYMEHTALUMM U IJOKYMEHTOB JIMYHOTO IIPOUCXOXIEHUSI PacKpeBaeT
COOEepPXaHMe OTHOEJIbHEIX HOOKYMEHTOB, I'PYINE IHOKYMEHTOB E€IOVHMIE XPaHEHMH.

[Ip aHHOTUPOBAHUM KMHOBUIEOIOKYMEHTOB IaeTCsa KpaTKOoe CoIepXaHue
OTHOEJIbHEIX KMHOBUIOCONOKYMEHTOB, OTpaXxamwlMx HambOoOJiee BHaUMMBIE COOBITUA
UM MX OTIEeJIbHBEIE MOMEHTH .

AHHOTauMda QOTOINOKYMEHTAa BKJKUaeT KpaTKue CBeIeHusS O I[IpeIMerTe,

COBOBITUM, bakTe, Juue (ax), n300paxeHHOM (BIX) Ha OOKYMEHTE.
[lepeunciieHre MU300PAXEHHEIX Ha GOTOHOKYMEHTe  JIMIL IPOBOIOMUTCH B
[IOCJIEOOBATEJIbHOCTY MX Pa3MEelleHMsS CJieBa HalpaBO, CBepxXy BHU3. Illpu

Heo@XO,JII/IMOCTI/I BHIIIEJIEHVMA OIHOI'O JIMila M3 BCeM T'PYyIIIBEl MJIN npm HaJIMuum
CBe,JZI;eHI/HZ TOJIBKO O HECKOJIBKUX JINIIaX nux PacCIioJIOXEeHME Ha JOKYMEHTEe
yKasplBaeTcsa: "BTOpoM cjeBa..."

i "B LUEeHTpe I'pylle...".

B aHHOTaummM OGOHOINOKYMEeHTa mu3JjlaraeTcd KpaTKoe comepxaHue
OTIEeJILHOTO HOOKYyMeHTa WM YKasbBalnTCAa: TUII ToJioca MCIIOJIHUTEJIS
BOKaJILHOT'O TNPOM3BEINEHMSI; HAaBBaAHUE MYy3HKAJBHOTO MHCTPYMEHTAa, eCJu
NPOM3BEOeHVE MCIOJIHIeTCd OIJHMM COJIMCTOM; HasBaHUeE MY 3HKAJILHOTO

KOJIJIEKTUBA, €CJM NPOM3BEIEHME UCIOJIHAETCS HECKOJbKMMM MY3BIKAHTAMU;
VHULMAJE, GaMuUIMa U 3BBaHUME XYIOOXECTBEHHOIT'O PYKOBOOMUTEJISA, OUPWXEpPA.

CrnpaBOUYHBEIE IOaHHEE BKJIOUAKT: I[IOMCKOBEHE IaHHEE (Homep ©GoHZa,
HOMEpP OIMCHM, HOMEP eIOMHMIE XPaHeHMs, eOMHMIE ydeTa I[IO OIUCH) ;
KpaVHye OaTel OOKYMEHTOB (mara CcOo3IaHuAa OOKYMEHTa) ; OJis
AYIOIMOBM3YAJIbHEIX IOKYMEHTOB —  3alucCu (mnepezanmucum) ; obbeM eIVHUIIE
ONMCaHMa: IOJiId IOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM OCHOBEe - KOJIMUECTBO JIMCTOR;
OJI1S KMHOBMIEOPOHOIOOKYMEHTOR (B 3aBUCMMOCTM OT BMIA) -  KOJMUEeCTBO
eIMHUL XPAaHEHMHd B eIMHMIE ydeTa, MeTpaxX, XPOHOMETpax, BpeMs 3By4YaHUS
(B MMHYTax M CeKyHIax),; IJd GOTONOKYMEHTOB — KOJIMUECTBO HETAaTUBOB,
COCTaBJIANIMX E€OMHMIY XpaHeHud,; g (oToalsOOMOB - KOJIMYECTBO
GOTOOTIIEUaTKOR.

Bun HocuTesnsa wmHOOpMaUMM: IOJid YyHOPpaBJIEHUECKOM IOOKYMEeHTaluu U
OOKYMEHTOBR JIMUHOT'O INPOMCXOXIeHMda — OyMmara, KaJibKa, [NepraMeHT, TKaHb
M T.0.; 039 QOHOIDOKYMEHTOB I'PaMMOQOHHOM 3alMCU — BUI IPaMMOOOHHOTO
opMUI'MHaJa, HasBaHMEe MeTajja, U3 KOTOPpOTO WM3TOTORBRJEH WM KOTOPHM
IIOKPEIT OPUI'MHAJ (MeIb, HMKEJIb M T.IO.); IOJ9 QOHOOOKYMEHTOB MaT'HUTHOM
3aIMCU — TUII MAT'HUMTHOM JIEHTHI; IJIS BUISOIOKYMEHTOB — TWUII BUIEOIIJIEHKMU;
ons GoTo- M KMHOIOKYMEHTOB - GdopmMaT MJIEeHKM, LBeTolepenmada, BUIO
OCHOBEBI; IJIS MalIMHOUMTAEMEIX (BJIEKTPOHHEIX) IOOKYMEHTOBR - IOMCKeTa, IOUCK,
JeHTa M T.I.



196. OmnmcaHve Ha YyPOBHE IOKYMEHTAa BKJIOUAET :

a) 3aroJIOBOK IHOOKyMEHTa: HaMMeHOBaHmMe BMIa HOOKyMeHTa; aBTop;
ampecaT/KOPPECIOHIEeHT; BONPOC WM NpeiMmeT, CcobwTue, oGakT, wuMg, K
KOTOPOMY OTHOCHUTCSH COIepXaHMe »OOKyMeHTa; Ha3BaHMEe MeCTHOCTH, C
KOTOPOM CBS3aHE COHNEpPXaHMe, aBTOP MM KOPPECIOHOEHT IOKYMEHTAa;  OaThl
MBJIOXESHHEBEIX B HEM COOBITUIM;

©) CcHopaBOYHEE IaHHBIE (B TOM YMCJI€ IIOMCKOBEIE HOaHHEE — HOMEpP

bonma, HOMep ONMCHK, HOMEP EeIOMHMIB XPaHeHWUSd, eIMHMIE ydeTa 10 OIMUCH,
HOMEepa JIMCTOB; OaTa CO3IaHMa INOKYyMeHTa) ;

B) BMI HOCUTEeJId MHOOpMaLMM;

T) mHQOpMAaLMI OO YCJIOBMAX IOCTyIa M MCIOJbB30BaHUSA.

3aroJIoBOK  MOXeT OBITb IHOOIIOJIHEH aHHOTAaLMEMN, PacCKpeIBaomen
comepXaHue OOKYMEeHTa, He OTpaXeHHOe B 3aIl'0JIOBKEe.

36. HaydHO-CHpaBOUHBIM alrnapar

197. Hay4yHO-CHpaBOUHLM annapar (majee - HCA) -
CTPYKTYPUPOBaHHAHA COBOKYIIHOCTEL BJIEMEHTOB ONMCaHUN IOOKYMEHTOB
(BTOPMUYHOM IOOKYMEHTHOM MHOOpMaLMM), NPEOCTABJIEHHEIX B Pa3JIMUYHEIX BUIAX
APXMBHEIX CIPaBOYHMKORB, ©0asax IaHHBEIX, [OIpelHa3HA4YeHHBIX MIJIg I[IoMCKa
OOKYMEHTOB M IOKYMEHTHOM MHOOpMaLMM.

CucTemMa HAY4YHO-CIPaBOUYHOI'O amnnapata (majee - CHCA) K OOKyMEHTAM
apxMBa — 5TO KOMIIJIEKC B3aMMOCBASAHHEIX UM B3aMMOIOIIOJIHAEMEIX AaPXMBHBIX
CIIPaBOYHMKOB, 0a3 IOaHHEIX O COCTaBe U COOEepXaHUuMu OOKYMEHTOB,
co3maBaeMblx Ha eIMHOM Hay4dYHO-MeTOIMYEeCKOM OCHOBe 0Jig nomucka
OOKYMEHTOB M IOOKYMEHTHOM MHOoOpMalUmU B Lejyiax 20OEeKTUMBHOTO
MCIIOJIb30BaHUA .

ObsazaTesbHeIMM 2JieMeHTamMu CHCA ABJIAKTCS ONMUCH, oyTeBOOUTEJIbE  II0
doHImaM apxmuBa, KaTajJorm, 0assl HOAaHHBIX, BBIIOJIHSIME OYHKUIUM DBTUX
CIIPAaBOUYHUKOB . JonoJsiHuTeJsIbHEIMM BJieMeHTaMu CHCA grJjgioTCcd  yKaslaTeswu,

0030pPEl HDOKYMEHTOB.

[Ipm cozmanum u paszsutum CHCA npuMeHserca muddbepeHUMPOBAHHBIM
nonxon, KOTOPBM 3aKJodaeTcd B  BHOOpe nejiecoobpasHoIo cocTasa
APXMBHEIX CIPaBOYHMKOB M 0as IOAHHEBIX, ONnpeneJIeHHOM MEeTOOUKMU
COCTAaBJIEHMA M yCOBEPUIEHCTBOBAHMA OIMCAaHMUM, COCTaka M HANOJIHEHUA
CHPaBOYHOTO allapaTa K CIpaBOdYHMKAM, YCTAHOBJIEHMM OUEPeIHOCTM paboT
c QoHmaMmM B BaBUCHMMOCTM OT MX MHOOPMALMOHHOM 3HA4UYMMOCTM, XapaKTepa
X IOOKYMEHTOB, COCTaea M COCTOAHMA MMERIETrOoCsa HAay4YHO-CHPaBOYHOT'O
annapaTra K HMM, OpakKTUUECKUX IOTpebHOCTelN.

JoxyMeHTEl (QOHIOB OpTaHM3alLul, comepXxaumx MHOI'OCTOPOHHKI,
MEXOTPAaCJeBYy MHPOpMaLM, M QOHIOB JMUHOTO MNPOMCXOXIEHMSI, COIHepXalMx
IpeuMylmleCTBEHHO O0CcoODO0 LieHHHEe M YHMKAJIbHBEE HOOKYMEHTH, romJjexart
[IEPBOOUYEPENHOMY ONMCaHMIO; ONMCM IJOJDKHEL OBITB CHaOXEHE yKa3aTeJlaMM
Pa3JIMUHEIX BUIOB; Ha YPOBHEe (QOHIaA COCTaBJIAKNTCH MHIMBUOYaJIbHEE
xapakTepucTuku. K Hambosee mMHOOPMaATMBHEIM GOHIaM co3zawnTcad OO30pEH,
yKasaTreaM K OejlaM M HOOKyMeHTaM.

IO QOHIOB opTraHm3alMy, comepXalrx MHOoOpMalLMKO 10 OOHOM OTpPAaCimu
MM IO OOHOMY HalpaBJIEHMIO »IOesSTeJIbHOCTH, 178 bouzmos JIMYHOTO
IPOMCXOXIEHMSA, B COCTaBe KOTOPEIX MMEOTCHA 0COOO0 ILI€HHEE JOKYMEHTEH,



ONMCHM MOTYT OBITH CHAOXEHEl TOJIBKO OIHMM yKa3aTeJleM; Ha YypoBHe GQoOHIa
MOTYT COCTaBJISTbCS Kak MHIOUBUIOYaJIbHEE, Tak u TPYIIIOBHE
XapaKTEPUCTUKA .

K moxyMeHTaM QOHIOOB OpIaHM3alLMlM, CcoIepXalMx MHOOpMALMIO IO OIHOMU
TeMe MM MMEKIYID XapaKTep IOOMNOJIHEHMS K BHUIIEeyKAa3aHHEIM (QOHIOaM, OIMUCHU
MOTYT MMETb TOJIbBKO TUTYJIBHHEM JMCT. Ha ypoBHe (QOHIA COCTAaBRJISKTCHA
TPYNIOBEE XAPAKTEPUCTUKM MM CBEeIEeHMS O HMX I[IOMellaldTCad B  CIMCOK
HEaHHOTUPYEMBIX GQOHIOB.

[Ipy cos3maHmMuM M coeepumeHcTBOBaHMM HCA oTnmesbHeEle dYactu (QoHIA,
yMeolMe CaMOCTOSATEJIbHEIE ONMCHM, B 3aBUCHMMOCTM OT MHOOPMaLMOHHOM

3HaUMMOCTHM IOOKYMEHTOB, MOTYT MMeTb Pa3JIMUYHEMI Hay4HO—CIIPaBOUHLIM
anmnapart. s oOBbeIMHEeHHBIX doHIOB TakKxe [IPVMMEHAETCHA
InbbepeHUMPOBAHHEIM HDOOXOHO kK cos3zmaHmio HCA B 3aBUCUMOCTU oT

MHOOPMATMBHOCTM YacTey, BXOIALMX B €I'0 COCTaB.

Iiia omnpenejyieHMs NOyTeW coBeplleHCTBOBaHuA CHCA apxuBa BemeTcsd
aHaJaM3 U YyUeT COCTOAHUSA BcCcexX uMenmmuxcsa osjaemMeHToB CHCA kak B
TPaOMLUMOHHOM BMIE (XypHaJ O ydeTy cocrosHmusa HCA, kaprToTeka), Tak U
B aBTOMaTUM3UPOBAHHOM BUIE.

[lpn yuere cocroaHumda CHCA ykaswvBalnTCH: HOMep QOHIa, HOMEP OIMCH,
umMmemnmmecsa Buasl HCA.

37. ApPXMUBHBE CIPaBOYHMUKU

198. ApxmBHBEIE CIPaABOYHUKM HOEJIATCS Ha TUIIE, OlpeleiseMbe UX
l[eJIeBEIM HasHAaueHMeM: OIIMChL, NyTeBOIOUTEJIb, KaTajlol', ykKa3aTejib, 0030p.
B cBOK ouepenb KaxXIBlM M3 BTUX TUIOB MMeeT BUIE U PAa3HOBUIOHOCTHU.

ApPXMBHBEIE CIPABOYHMKM M 0asbl JaHHEIX O COCTaBe U CcoIepXaHUu
OOKYMEHTOB MOTYT OHTbH MeXapXUBHBEIMM, MeXOOHIOBEIMM, BHYTPUOOHIOBEIMMU.

199. Ommce mesi, IOOKYMEeHTOB (npuijoxeHms NN 27-27x) -  APXWUBHBHM
CIPaBOYHMK, [IpPelIHas3HAUeHHEM IJiId pPacKPeEITUS COCTaBa M CoIepXaHusa
eOVHUI XPaHeHMUs, eOMHUI ydueTa, 3akpellJleHUd UX CUCTeMaTu3aluy BHYTPU
GoHIa M UX yueTa.

B apxmuBe ONMCHUM COCTAaBJIANTCH Ha HEONMCaHHEE HOOKYMEHTEH.

Onuce COCTOMT M3 ONMCATEJIBHEIX CTaTeu, UTOTOBOM 3anmcu,
JqucTa-z3asepuTena (npujaoxeHus NN 5, 5a) M CHOpaBOYHOT'O allapaTa kK
OINUCHU.

OOBeKTOM OINMCAHMSA B ONMUCKU ABJIAETCS eIMHUIA XPaHeHud, eIMHHUIA
yderTa.

[Ipy CoOCTaBJIEHUM OIMCU, €& YCOBEPUIEHCTBOBAHUM U IHepepaboTke
npmMeHseTcsa IUGQEepPeHUMPOBAHHEIM TIOAXO0I, 3akKJInUallMycsad B YCTaHOBJIEHUU
ouepenHoCTH paboTe, oTOOpe CBelIeHUM, MIPMMEHEHUM Pas3JIMUHOM MeTOIUKU

npencCraBJIEeHUA MH@OpMaLLMM O BV IOaXx nu PasHOBMIOHOCTAX IJOKYMEHTOB,
BHIABJIEHUN OIITVMaJIbHOTI'O cocTara 12 CcTelleHn IIOJIHOTEI CIIpaBOYHOTI'O
amnmnapaTra K OIMCH.

OnmcaresbHas CTAThS OINMUCHKM BKJIOUAET: HOpH,HKOBbIﬁ HOMEP e IVMHMIIEL
XpPaHeHnd, eIOMHMIIEL ydyeTa, ,HeJTOHpOMBBO,HCTBeHHbIﬁ VMHIEeKC jZnpnZi CTaprf/i
I/IHBeH’I‘aprI]’Z HOMEP, 3aT'OJIOBOK e IOIVMHMIIEL XpaHeHu4d, e IOIVMHMIIEL yueTa,

KpalHMe IaTe IOKYMEHTOB, KOJMUECTBO JIMCTOB B e€IMHMUIIE XPaHEeHUs,; SA3HK,
YKasaHre Ha NOIJIMHHOCTL/KOMMMHOCTE, CIOCO6 BOCHPOU3BENEHMS, CTEIeHb



COXPaHHOCTM IOOKYMEHTOB, BHEIIHME OCODOEeHHOCTHU. OnmcaresibHaA4g CTaThb4da

MOXeT OBTb IHOIOJIHEHA AaHHOTaluMeM OTIOEeJIbHEIX JOKYMEHTOB (IrpymnIiel
ﬂOKyMeHTOB) SIOVIHMIEI XPaHEeHMA, e€IVMHMIEBI ydeTa.

B cnpaBoOuHBI annapaT ONMCKM BXOOAT: TUTYJIBHBIM JIMCT; COOEpPXaHMe
(orJyaByieHUE) , NPEeOMCIIOBME; CIMCOK COKpalleHulM; I[IepeBONHEE TaOJIMLEL
mmdpoB (B ciaydae HNepepabOoTKM ONMCH),; yKaszaTelu.

Ha TuTysnpHOM JIMCTEe ONMCM IIOMEWAKTCA: I[IOJIHOe Has3BaHMe apxmuBa,

HaspaHMe QoHma, HoOMep QOHIa, HOMEep OIMCHM, HasBaHMe OIUCHK, KpanHue
OaTel JOKYMEHTOB, BHECEHHHX B OIMUCH.

[IlpenuciioBMEe MOXET COCTAaBJIATHCH Kak obmee kO BceM omnmcsam GoHIa,
Tak M K OTHEeJIbHOM ONMCM. B mpemmcjoBumu, oOmeM KO BceM onucaMm QoHza,
M3JIaralTCAa: MUCTOpuUS bonmoobpaszoBaTesda, wuctTtopmuda GoHIA; AHHOTALMA
cocTaBa M COIepXaHMS INOKYMEeHTOB OGOHIA (IPpM STOM BHOEJISKTCS Hauboliee
TUNMYHEIE TPYINBE €IMHMUI, XPaHeHUS IO MX BMIaM M PasHOBUOHOCTAM, IO

COIEPXaHMI0) ; COCTAR CIPABOYHOI'O alnapaTa K ONMCAM.

K onmcm MOT'YT COCTaBJIATbCS YykazaTeam (kak obume, Tak u
crieuualybHele) .  CCBUIOUHEE IODaHHBIE YyKasaTejyid K OIMCHM JalnTCcd Ha
IOPSAOKOBEIE HOMEpa eIMHMI XPaHeHMuSd, eIMHMUI ydeTa.

YCOBEPIEHCTBOBAHME OIUCU HaIlpaBJIEHO Ha [IOBHIIEHME ee
MHOOPMALMOHHOTO YPOBHSA UM BKJOUYAEeT CJenyoume BUIOE paboT: yTOUHeHUe

3arOJIOBKOB (0e3 M3MeHeHMda CHUCTeMaTu3auuM eOMHMUL, XPaHeHU:d, eOVHUILL
ydeTa), COCTaBJIEHME HeOoOXOoIMMOI'O CHPaBOYHOTO anmnaparta K ONMCH.

[lepepaboTka ONMCHU 3BaKJIKOYAETCs B COCTABJIEHMM HOBOM ONMCK B3aMeH
onmcy, He oOoTBedaplmer TpeboBaHMAM I[IOMCKa UM ydeTa OOKYMEHTOB .
[lepepaboTka ONMCHM BKJKOYAEeT YTOYHEHME MM COCTAaBJIEHME 3aT0JIOBKOB
eOVHMUI] XPaHEeHMSa, eIMHMUI ydeTa, MX [NepecUucCTeMaTM3alMio M COCTaBJIEHUE
HeOOXOOMMOT'O CIPaBOYHOI'O alnapaTa K OIUCHK.

200. IlyTeBOIMTeJIb — APXMBHEIM CHPaBOYHMK, COIHEpPXalMM CBEISHUS O
nokyMeHTax u/mnu QoHIax apxmBa (apxXMBOB) B CUCTEMATU3UPOBAHHOM BUIE
M TNpenHa3HAYeHHBM 8 O3HAKOMJIEHMA C MX COCTAaBOM U COIEPXaHUEM.
B B3aBMCHMMOCTM OT HalMuusa MHOoOpMauuM O GOHZAX OOHOTO MM HECKOJbKUX

APXMBOBR IIYTEBOOUTEJNM NONPA3IOEJIAITCSH Ha APXUBHEE (BHYTPMApPXMBHEE) U
MEXapXMBHBEIE. APXMBHEE (BHYTPMAPXMBHEE) IYTEBOIMUTEJM [NOIPA3IEJIANTCHI
Ha: NOyTeBOOUTEJbL IO QOoHIaM; TeMaTUUECKUM [IyTeBOOUTeJbL o0 GQoHIaMm;
KPaTKMM CIPAaBOYHMK IO GoHIaM, NYTEBOIUTEJbL IO AaPXMUBY, NOYTEBOIUTEIb
10 KMHOPOTOPOHOIDOKYMEHTAM apxuBa. MexapXmBHEIE IyTeBOOUTEJIU
IompasnesiaiTcsa Ha: NyTeBOOUTeNb IO (GoHIaM apXMBOB; TeMAaTUUYECKUU
NyTeEBOOUTENL IO (GOHIaM apxXMBOB; KPaTKUM CHPaBOYHUK IO dboHmam
APXUBOB.

[lyTeBOOMUTEJIL COCTOUT M3 OINMUCATEJIBHEIX CTaTeM (XapaKTepUCTUkK
GOHIOB ¥ HOOKYMEHTOB), COCTABJANIMX €TI0 OCHOBHYIO JacThb, u

CHOPaBOYHOT'O amnmnapara.

ComepxaHre XapaKTEepPUCTUK SBaBUCUT OT OOBEKTa ONMCAaHUA.

CxeMa TMOCTPOEHUA NOyTeBOOUTENA OINpeneyiseTrcs ero LIeJIEBEIM
Has3HadYeHMeEM (emgoM) C yueToM cocTaBa (QOHIOB (mpodbwunsa) apxmuBa u
3aKpPEeNJgeT CTPYKTYPY CIPpaBOUYHMKA B LIEJIOM M MECTO KaXIOM ONMcCaTeJIbHOU
CTaThbM B HEM.

B nyreromuTenax U KPAaTKMX CIOpaBOUYHMKAX 01O GQoHIam (kpome
TeMaTUUECKMX) MOXET IIPUMMEHATbLCS CXema, [0 KOTOopoM MuHbopMalumsa o}



bonmax apxupBa (AapxXMBOB) JeJMUTCS Ha TpM pasneia: o) bonmax
OOCOBETCKOI'O IIepuonma, BO BTOPOM - COBETCKOI'O Iepuozma, B TpeTbeM -
I[IOCTCOBETCKOTO IIepMrona. Illogpasdesiel CXeMbBl CTPOATCH B MCTOPUUECKON U
JIOTMUYECKOM II0CJIeIOBaTEJILHOCTU.

[lyreromuresb o ¢oHmaMm apxmBa (apxXMBOB) - BMIO [IyTeBOOUTEJH,
comepXxallMM CUCTEMATU3VPOBAHHEIM IIepedueHb XapaKTepUCTUK APXMUBHEIX
boHmoB, cocTOoAUMX M3 HaszBaHudA GoHza, HoMepa GoHIa, obreMa (QoHIa B
eIVHMIIaAX XPaHeHusa u/uiM eIVHMuIaxX ydeTa [0 BulaM JOKYyMEeHTaluu,
KpalHMX IaT OOKYMEHTOB II0 KaxXIoOMy BMIY HOOKyMeHTalMuM, MNCTOPUUEeCKON
CIOpaBKM, aHHOTauuu, OmbOImorpadmm no GoHIOy. IllepeueHb XapaKTEPUCTUK
MOXeT OBIThb HOOIOJIHEH CIMCKOM HEAHHOTUPYEMBIX (QOHIOB, COCTOSWMM U3
HasBaHUM GQOHIOOB M CIPABOYHEIX HAHHEIX O HUX.

OBBEeKTOM OIMCAHMA B IyTeBOOMUTeJle 1[I0 (GOHIaM apxuBa (apxXMBORB)
BEICTYyIIaeT QOHI.

XapakrepucTtmuka GoHIa MOXeT OBTbE IONOJIHEHA MHOQOpMaLMemn e]e)
obbveMax meJyl [0 JIMYHOMY COCTaBy, ob YCIJIOBUSAX JocTyIma u
MCIIOJIb30BaHMA .

TeMaTHMUECKUM NOYTEeBOOMUTEJIbL IO QOHIAM apxMBa (apxXMBOB) COCTOUT U3
CUCTEMaTU3MPOBAHHOI'O IIE€peYHs XapaKTEePUCTUK OGOHIOB WM yacren
doHIOB, comepxalMx IOOKYMEHTEL IO OIpeneJyIieHHOU TEeEME (TemamMm) .

XapakTepucTuka IOOKyMeHTOB GoHIa (boHmoB), dYacTu dboHma (QOHIOR)
TEMATUUECKOTO NyTEeBOOUTEJNS O QOHIaAM apxmea (apxmuBOB) COCTOUT U3
Ha3BaHMa QoHIa, HoOMepa (QOoHIA, KpPaMHMX OAT OOKYMEHTOB GOHIa, HoOMepa
onmcu (onmcemn), coIepXalMx OOKYMEHTH IO TeMe, YyKa3aHMda Ha Hajluuue
BHYTPMapxXMBHOI'O HAay4YHO-CIPaBOYHOI'O alnapara k ¢QoHOy (bonmam) ,
aHHOTALMM IHNOKYMEHTOB M Ombamorpadmsa no TeMe. XapakKTepUcTUKa MOXET
OBITE HOOIOJIHEHA CBEIEeHUAMM IO MCcTopuM QoHmooOpasoraTesyid, a Takxe o0
YCJIOBUAX HOOCTYIla UM MUCIIOJIbL30BaHMUA.

Kparxkuit cnpaBOUYHMK O (QOHIaAM apxXuba (apxMBOB) - BUI
IyTeBOOUTEJIA 1o boHmam apxmBa (apxnBOB) , comepXxaumm
CUCTEMAaTU3VMPOBAHHEI IIepeueHb XapakKTEePUCTUK APXUBHEIX bonmor:
BKJIOUAIMX Has3BaHUSA APXUBHEIX QOHIOOB M CIPaBOYHEIE HAHHEE O HUMX. B
KpaTKMM CIPaBOYHMK MOTYT BXOOMUTH CBeIeHUusa: o000 BCex XpPaHgMUMxXCH
bonmax wmIm 0O onpenesieHHOM TIpylnne (QOHIOB (HOBBIX TOCTYIJIEHUAX;
PaCCeKpEeUYeHHEX M [NepelaHHBIX Ha OTKPHTOE XPaHeHUE) .

KpaTkme CHpaBOYHUKM [OAPaA3IENIgi0TCad Ha aHHOTUPOBAHHEIE u

HEaHHOTUPOBAHHEE .

XapakTepucTuka GOHIa B aHHOTMPOBAHHOM KPaTKOM CIPaBOUYHMKE IO
doHImam apxmBa (2apxXMBOR) COCTOUT ™U3: Hal3BaHMA (QOHIa CO BCeMUu
nepeMMeHoOBaHMAMM (GoHIooOpasoBaTesisd, CIPABOYHBEIX IAaHHBIX W KPATKOM
aHHOTALUM .

XapakTepucTuka GOHIa B HEAHHOTUMPOBAHHOM KPaTKOM CIPaBOUHMKE
COCTOUT M3 HaszBaHMA OQOHIA M CIPABOYHEIX IaHHBIX.

XapakTepucTtuka GoHIa MOXeT OBITb IHOOIOJIHEHA CBeleHMAMM 00 obObeMe
Oejl IO JMYHOMY COCTaBy, a Takxe 00 YCIIOBUAX mocTyria u
MCIIOJNIb30BaHmsa; Oubiamorpaduen.

[lyTeBOmuTEeNb IO apXMBY NPelNHAa3HAYeH IJd obwero O3HAKOMJIEHUS C
MCTOPUEN KOHKPETHOT'O apxXMBa, COCTABOM M COIEPXaHMEM eTro IOOKYMEHTOB
M ABJISE€TCSA HaYy4YHO-ITIONYJISPHEIM M3IJaHMEM OUepPKOBOTO Tuna. OOBEeKTOM



ONMCaHUA NYyTEeBOOUTEJISA [I0 apXMByY ABJAETCS apxub B LeJoM. OCHOBHada
YacThb NOYTEBOOMUTEJNA IO apxXMBYy COCTOMT M3 XapakKTepUCTUK COoCcTaBa U
comepxaHmsa QOHIOB (COOTBETCTBYET OpraHuzauum OGOHIOB B apxuee) u
CBeIeHUM O HaydHO—-CIPaBOUYHOM allllapaTe K IOKyMeHTaM apxuea. CeeneHuda
10 MCTOPUM apxmuba IIOMENAnTCS B NPeIMUCIIOBHUE.

[lyrTeBOOUTEN L IO apxXuMBaM - BUXO IyTeBOOUTENS, comepxaumm
CUCTEMaTU3MPOBAHHEM I[I€pedYeHb XapaKTEPUCTUK aAPXUBOB. OH MOXeT
BKJIDUATE MHOOpMaAUMK OO0 apxmpax, My3edx, OmubiamoTreKax u OPYyTUX
XPaHWIMIax, OCYWECTBIIAKIMX [NOCTOAHHOE XPaHEHME IOKYMEHTOB APXMBHOTIO
bounna IlpmnHecTpoBCckoM MosnmaBckoM Pecnybnmkm. OOBEKTOM ONMCAHUS B
NIyTeEBOOUTEJIE IO apXMbBaM BECTYIIAET APXMB WM OPpyroe XPaHWJIMIE
IOOKYMEHTOB ApxMBHOTO QoHIma IlpMAHeCTPOBCKOM MojgmaeckoM PecnyOiamku.

XapakTepucTHUKa apxubea B NYyTeBOIMUTEJIE IO apxXMBaM COCTOUT n3:
Has3BaHMA apxXMBa (IOJJHOTO M COKpPAWIEHHOTO), aIpeca apxXuBa  (IIOJIHBEIE
aopeCcHEe HOaHHBE), CIPAaBOYHBIX JaHHBIX II0 BMIaM OOKyMEeHTaluu,
MCTOPUUECKOM CIPaBKM M aHHOTALMUM.

XapakTepucTUka MOXET IOONOJHATbCHA wumHOopmMaumeym 00 YCJIOBUAX
oocTyrna WM MCIOJBb30BAaHMA IOKYMEHTOB, bubamorpadmem 1o APXUBY .

[lyreBOOMTENbL IOOJIKEH MMETH CHIPaBOYHEIM annapar, B KOTOPHM
BXOOAT: TUTYJIBHBEM JIMCT, COIEPXaHME, NPENUCIJIOBME, CIMCOK COKpPAlleHUM,
NPUJIOXEHMA, yKasartean. K OyTeBOOUTEN MOXeT COCTaBJATbCA of0mada
Oubnmorpadmsa.

019 MHOTOTOMHEIX M3IOaHUM COCTAaBJIAETCS CIPaBOYHEIM allapaT Kak OJjid
BCEI'O M3NaHM4Ad B LEeJIOM, TakK M IOJid OTIEJIbHEIX TOMOB.

201. Karajgor - Mex(QOHHOOBEIM AaAPXMBHEIM CIPaBOYHMK, B KOTOPOM
nHbopMaLMa O COOEPXaHUU OOKYMEHTOB apxmusa CrpyHIoMpOBaHa 1o
npenMeTraM (TemaM, OTpPACIHAaM), PACIOJOXEHHEIM B COOTBETCTBUM C IPUHSTON
IOJIS HOaHHOTO KaTajiora CXEeMOM KjlaccudmKaluMy HOOKYMEHTHOM MHOOPMaLUM.

COBOKYIIHOCTE Pa3JIMUYHEIX KATaJIOOB COCTAaBJIAET CUCTEMY KaTaJjioroB
apxuBa.

[lpy onpenejyieHUM CoCTaba KaTaJjioroB KOHKPETHOT'O apxuea
YUUTEBAETCA: €I'0 yPOBEHb U Npoduilb, CTPYKTypa, COCTaB M COIepXaHue,
CTelneHb pas3paboTaHHOCTM QOHIOB, MHTEHCUMBHOCTBL UM 3aIady MCIOJIbB30BaHUA
OOKYMEHTOB, HaJlMuMe UM KAaueCTBEHHHM YPOBEeHb IPYyI'MX TUIOB apXMUBHBEIX
CIPaBOUYHMKOB, KAIPOBEE M MaTepUaJIbHO-TEXHMUUYECKME BO3MOXHOCTM apxuba.

B 3aBUCHMMOCTM OT CXEMHl [NOCTPOEHMS KaTaJloTuM [oOpasnesiduTcs Ha
CUCTEeMaTUUEeCKMEe, TeMaTUUeCKMEe M MX Pa3HOBUIHOCTM (KaTaJoTr IO MCTOPUU
YVUpEeXIOeHUY, aIMMHUCTPAaTUBHO-TEPPUTOPMAJILHOTO HOeJIeHUd u op.),
IpeIMeTHEE M MX Pa3HOBUIHOCTM (MMEHHOM, Treorpadmueckuiyi, OOBEKTHEI) .
Karanmorm MorTyT OBTb KaK BHYTPMAPXMBHEIMM, TakK U MEXAPXUBHEIMMU .
OOBexTOM ONMCaHMA B KaTajiore MOXeT BHCTyINaTh JOKYMEHT (I'pylnna
IOOKYMEHTOB, UYacCTb IOOKYMEeHTa), eIMHMUIla XpPpaHeHusd, eIMHUlla ydeTa,
onmcek, GoHI (rpynmna QOHIOB), cCcoIepXxalre MHOOPMalLMI IO OlIpeleJIeHHOU
TeMe (Bompocy) .

B apxmuBe OCHOBY CMCTEME KaTaJIOT'OB COCTAaBJISKT CUCTEMAaTUYECKUM U
VMMEHHOM KaTaJloTu.

IJoKyMeHTHasd vHboOpMaLMsa B CHUCTEMaTUYECKOM Karajore
KJIaccupmumpyeTcsa IO OTpacysaM 3HAHUM M [OPakKTUUEeCKOM NOesaATeJIbHOCTU
obmecTBa M pacHnojaraeTcsa B JOTMYECKOM [IOCJIeNOBATEJIBHOCTU . K



CrucreMaTmdYyeCKOMy KaTaJiIoT'y MM €I'0 IoIpa3nejiaM MOoI'yT OBITH COCTaBJIEHEL

npenMe THEIM, reorpadmyueckuyl M MMEHHOM YykazaTenu (IpM OTCYTCTBUU
COOTBETCTBYIIMX KaTaJloT'OB) .

B TemMaTMueckoOM KaTajlore IOKYMEeHTHas MHbopMaums 1o TeMe
TPpynnupyeTcs o IoaTeMaM, pyoOpukaM U [noopyobpukam B JIOTUYECKOM

IIoCcJyIenoBaTEeJIbHOCTH .
CaMOCTOATEJIbHEM TeMaTUMUeCKUM KaTaJIoT' Co3IaeTcs B TOM cJlydae,

ecny TIpynnupoeka uHOOpMALMM B HEM OTJIMYAETCH OT TPYyHNIUPOBKU
pasnesyiop CHUCTEMATUMYUECKOI'O KaTajora.

B xarTajore N0 MUCTOPUM YyUPEeXIeHMM HOOKYMeHTHas vHOOPMaLUI
KJIaccupmnumpyeTcsa o oTpacydaMm, 3aTeM - 10 IOOBEOOMCTBEHHOCTM, a
majlee - IO TullaM yupexneHuy (6aHKM, 3aBOIH, OOlEecTBa, TOoBapuilEecTBa,
ynpaBJieHud) B aldaBMTHOM [OpAOKe, BHYTPpM — IO anbaruTy UX
HaMMEeHOBaHUM .

B kaTasore no MCTOPUM AIMUHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAJIBHOTO HOeJIEHUS
OOKYMEHTHAad nHbpopMaL s KJIaccupmuumpyeTcs 1o andasuUTy BUIOB
AIMMHUCTPATUBHO-TEPPUTOPMAJIBHEIX eIMHMII, a BHYTpM - 01O andaButTy
HalMMEeHOBaHUM .

B npernMeTHBEIX KaTajiorax IOOKyMeHTHad MHopMaumsa KlaccupmumpyeTcs
no andaBmUTy NOPEeIOMETHEIX HOHATMUM (daxkToB, COOBITUM, reorpadmueckmx
HaMMeHOBaHMM) M OQamMmiamy Jul. Jlajee cuUcCcTeMaTu3aluusa OIPOBOOUTCH B

JJOTMYECKOM MM XPOHOJIOTMYECKOM I[IOCJIEONOBATEJIBHOCTH.

B MMEHHOM KaTajiore IOOKyMEeHTHasd MHOoOpMaLMsa KIacCudMUIMpyeTcs IO
anbaruTy OGaMmUIMM JMl, YIOMMHAaEMHBIX B HOOKYMEHTAaxX WM ABJISOILMXCS UX
aBTOpaMM. JalpHeNmasa CcucTeMaTM3alMsad OCYWECTBJISETCS B XPOHOJOTIMUECKOU
UM JIOTUUYECKOM TIOCJIeIOBaATEJIbHOCTH.

B reorpadmuueckomMm Karajore OOKYMEHTHAaA nHpopMa g
KJIaccubpuuupyeTrca 0o ajbdaBury Treorpadmueckmx u Tonorpadpmuuecrmx
0OBEKTOB (Hal3BaHUM CTpaH, pecnybJuk, KpaeB, obJjlacTey, DSKOHOMUUECKUX
ParioHOB, HACEJIEHHBEIX I[IYHKTOB, MOpelM, pek). OCHOBOM KJaccuUdUKaALUU
MOXeT OHTh Takxe AIMVHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUAITIEHOE oeJieHue.
HanmbHeMmasd cucTeMaTM3alMsa [IPOBOIUTCH B XPOHOJIOTMUECKOM WU
JOTUUYECKOVM IMOCJIEeNOBATEJILHOCTHA.

OOHMM M3 MCTOUHMKOB I[IOMNOJIHEHMS CMCTEMB KaTaJIOTOB MOTYyT OBITH
TeMaTMUYeCKMe U [IpeIMeTHO-TeMaTUUeCKUE KapTOTEeKM, KapTOTEKU 1o
JIMYHOMY COCTaBY Ha IOOKYMEHTH HauboJjiee MHOOPMATMBHEIX U 4acTo
UCIOJIE3YyEMEIX (QOHIOB.

CaMOCTOSATEJIbHO CYIECTBYyKIME KaAapTOTEKM CBSA3BBAalTCA C CUCTEMOMU
KaTaJIOTOB IyTeM OTCBIJIOK.

COBOKYIHOCTE paboT N0 NOATOTOBKE, CO3OaHMIO M BEIEHUK KaTaJiIoT'OB
Ha3bHBaeTCS KaTajoI'M3alMel ITOKYMEHTOB.

B apxmBe OHa MOXET NPOBOOMUTCSH KakK CaMOCTOSTEJIbHBEIM BUI pPabOTH

(TemaTHMueckasa paspadboTka) u B npouecce JOpyIMX BUIOB paboT,
CBA3AHHBIX C OIIMCaHMeEM 1Z8 BHIABJIEHMEM IJOKYMEHTOB (HOHYTHaH
KaTajiormsaumsg) .

[lo KaTajormMs3aluuM OPUMEeHAEeTCH InddepeHUIVPOBAHHEM nomxon,
KOTOPHEIM 3aKJIOUaeTCsa: B OIPemeJIeHMM OUepeIHOCTM BHOOpa apXUBHEIX

boHIOB, MX CTPYKTYPHEIX dYacTel; oTbope neji, IOOKYMEHTOB UM CRBEISHUM U3
HUX; [OPVMMEHEHUM COOTBETCTBYKUIMX MIPUEMOB ONIMCaHUA IJOKYMEHTHOM



MHOOPMaLIU .
B cocTaB ommMcaTeJIbHOM CTaThbM KaTaJior'a BXOLNAT: Ha3BaHME apxuBa,

MHIOEKC, pybOpuka, nonpyopuka, maTa COOHITHUSA, MeCTO COOHITHUSA,
comepxaHme, HoMep GoHHzma, Hal3BaHuMe GOHOa, HOMEP OIMCH, EIVMHUIIE
XpaHeHusa, eIOMHMUE YydueTa, JIMCTOB, SI3HIK IOOKYMEHTa, crioco6
BOCIIPOMBBENEHMA,; IJId KAapTOYHOI'O KAaTaJiora — Takxe damMmiamsa COCTaBUTEJS

¥ IaTa COCTABJIEHMS ONMCATEJIbLHOM CTAaThbMU.

[nsa yCTaHOBJIEHMS CBA3M MEXOy paslejiaMy KaTajiora WM pPaslIelioB
KaTaJloT'a C Ipy I MM AP XMBHBEIMM ClipaBOYHMKaAMMN IIprMEeHAETCH crucTeMa
OTCBUIOK, KOTOPpAas BKJIOUAET: IMOJHYKD OTCBUIKY (0T NoHaTuUa 6e3 MHIeKCa K
IOHATHUIO C MHOEKCOM) U YaCTUUHYI OTCBUIKY (HOMNOJIHAKIIYK) IJiS CBA3UM OBYX

WUJIM HECKOJIbKMX POINCTBEHHHIX INOHATMM. B  OTCBUIOUHEIX KapTOoukax I'padul
"pybpuka" m "nompyOpmka" BanoJjHATCA B OOBUHOM NOpSIKe, a B Ipade
"comepxaHre" ykKaszpBaeTcsa: "CM.Takxe...", IOAOTCA MHIEKCEH Has3BaHUM
COOTBETCTBYKUIMX [NOOPaA3IEeJIOB Karajora 1Z8p8%8 OPYTUX APXMBHEIX
CIIPaBOYHMKOB, K KOTOPBEIM IaeTCs OTCHUIKA.

BemeHme karTajora - KOMILIekCc paboT, obecrneumBamlMx ero

OYHKUMOHMPOBAHME, B KOTOPEM BXOOAT: HAaydHO-MeTOOMUeCKoe obeclIedeHMe
paboTE; MHIEKCHMPOBAHME KapTOUeK; CUCTeMaTu3auMsa MxX IO MHIEeKCaM U

pyOpuKam; cocTaBJIEHUE OTCEIJIOYHOT'O annapara K KaTaJjory;
YCOBEPUWEHCTBOBAHME KaTaJjlora,; BeleHMe YyUeTHHEX (opM paboT 10
KaTajloIM3aluuM U MCIOJIb30BAHMK KaTaJIOT'OB.

HayuyHO-MeTOOMUecKoe obecrieueHue BKJIIOYAET paszpaborky
METOOMYUECKMX IIOCOOMM IO KAaTaJoTM3auuM OTIAEJIbHEIX (QOHIOOB (. ux

TpyHnmnel) , paboumx CxXeM Kjaccudmkalmy KaTaJIoOTOB, KOTOPEE IIEPUOOUUYECKU
YTOUHAKTCS M IOOMNOJIHAKTCSH.

VMHOoexcupoBaHMe - BHOOP WJIM COCTAaBJIEHME TOT'O MJIM MHOTO MHIEKCa
(MHOEKCOB) IIO CxXeMe KJlaccuPukKaluM UM OTHEeCeHMe er'0 K COOTBEeTCTBYKIIEN
MHOOPMALIMM KAaTAJIOXKHOM KapTOUkM. B NpeIMeTHOM KaTajiore KapToOukKM He
VHIEKCUPYITCS, a pacrnojlaranTcsda o aldasBUTy.

YCOBEPIWEHCTBOBAHME KAaTAJIOT'a BKJUaeT B cebsa yCOBEPULIEHCTBOBAHMUE
CXeMHl KJjlaccudukalumMy,; NOPOBEPKY COIOepXaHMd U O0QOpMIIEHMS KaTajora;
[IPOBEPKY ONMUCAaHMM (pemaKTUpoBaHme, OOBeIMHEHME ONMCaHMM C OIHOPOIHOM
nHbopMauMey no OmHOMy OGOHIYy MM ONMCM, YTOUHEHME MX CHUCTeMaTu3aluu) .

202. YkazaTejyb - AapPXUBHHEM CHPaBOUHUK, [IpelcTaBJdoumui coboit
aJIGaBUTHEN, CUCTEMATUUECKUM MM COCTABJIEHHE IO KaKOMy-JMOO OpyI'OMy
IPM3BHAKY I[€epedYeHb HAa3BaHMMY (HAMMEHOBAHMM) IPEIMETOB, YIIOMMHAEMEIX B
APXMBHEIX IOOKYMEHTax, C YKasaHMeM UX TIIOUCKOBBIX JaHHBIX. OCHOBHEMU
BUIaAMM yKaszaTeJsey SBJISITCS: IpenMe THEIM (ero Pa3HOBUIOHOCTU -
TeMaTUUYeCKulM, MMEeHHOM, reorpadmuueckuin) , XPOHOJIOTMUECKUN . ITo
TPYHNIMPOBKE IIOHATUM BHYTPM yKaz3aTeJsa pPal3JMuainTcsa andaBUTHEE,
CHUCTEeMaTUUECKME UM XPOHOJIOTMUECKME yKasz3aTeJu.

YKazarean MOT'YT OBITH MeXapPXUBHEIMY, MeXOOHIOBEIMH,
BHYTPUMOOHIOOBEIMM, IO QOopMe — BJIEKTPOHHEIMM, JIMCTOBEIMM WMJIIM KAPTOYHBIMY,
10 CTPYKTYypPe PYOPUK — IJIyXMMM (OpelIMeTHEE TI[IOHATMSA UM MX IIOUCKOBEE
IOaHHBIE) WM AaHHOTUPOBAHHHMM (IIpelIMeTHHE IIOHATUA CONPOBOXOANTCH
[IOSSCHEeHUSaMU) , 10 TPYNNIUPOBKE TOHATUN BHYTPU ykazarejen -
aNlGaBUTHEIMM, CUCTEMATUUECKMMM, XPOHOJOTUUECKUMU .

Ykasarea MOTYT COCTAaBJIATHCSH K 3arOJIOBKAM E€IOMHUI XPaHEeHUS (bes



X TIPOCMOTPAa) MM K OOKyMeHTaM (C TIPOCMOTPOM E€IOMHMI XPaHEeHMUd) .

YkasaTeaM K eOMHMIAM XPaHeHMs OHOHOTO (GOoHIa WMIM HEeCKOJIbBKUX
onmcey omHOoTo (QOHIAa COCTAaBJIATCS B TOM Cliydae, eciau GQOHI MMeeT
CJIOXHY CTPYKTYpPy, OOJblIOe KOJMUECTBO ONMCEeM M UYacCTO MCIOJIb3YyeTCs.

YkasaTeau K eIuHMIaM XPaHEeHMS HeCKOJbKUX (QOHIOOB WM  OoInmceun
HECKOJIbKMX (QOHIOB OIHOT'O apxMBa COCTABRJILT B TOM CJydae, eCJIu 23TO
bOHIOE OOHOPONHEIX I1O0 CBOMM OYHKLMSAM M IIOCJIEIOBATEJIbLHO CMEHSBIMX IOPYT
Opyra opraHmMszaluuyi, oplaHM3auuy OOHOM oTpaciau. Takme xe yKasaTelu
MOTYT OBITH MeXapPXWUBHEMU .

YkasaTeanM K JOKYMEeHTaM MOT'YyT COCTaBJIATBCS Ha JOKYMEHTH OIHOMU
ONMCM, HECKOJbKMX omnmcem QoHma, uejioro ¢oHIOa, HECKOJIbKMX (GOHIOOB
OOHOTO apxMBa WMJIM HECKOJIbKMX apxXMBOB.

OnmcaTenbHass CcTaTbsa Joboro BUIOA yKaszsaTesys COCTOUT us
NpeIMeETHOTO NOHATUSA (PYyOPMKM) UM IOMCKOBEIX IaHHEX. B 3aBUCHMMOCTM OT
Ha3HadveHMsa YykKasaTesd pyobpuka MOXeT OBTb: [IPOCTOMN (He VMeeT
NonpyOpMuK) ; CJIOXHOM (MMeeT OOHY NOOPYOPUKY UM OIpelesieHMe INOHSATUA) .

[loMckOBEHE HaHHEIE yKa3aTejid K eOMHMIAM XPaHeHMsa ONHOM OIUCHK
BKJIOUAOT : [NOPSAIOKOBBEIE HOMEpa eIMHMI XPaHeHMd, ykKasaTesd K eIMHMLIAaM
XpPaHeHMsSa HEeCKOJIbKMX GQOHIOB OIJHOTO apxXuBa D2TM JaHHBE JOIOJIHAKTCSH
HOMepaMu onmucel, GoHHmor. I[IOMCKOBEE HaHHEE Yykaz3aTesld K eOMHUIIAM
XpaHeHMsS QOHIOB HECKOJIBKMX AapPXMBOB JOIOJIHAINTCSH HABBaHUAMUM APXUBOB.

[IOMCKOBHIE IIaHHBIE yKa3aTeJid K IOOKyYMEeHTaM OIOHOTOo GoHIa BKJIIOUAKT
HOMepa OINMCeN, eIMHMI] XPaHeHMUd, JIMCTOBR eIMHUI] XPpaHeHMd; yKasaTeyd K
OOKYMEHTAaM HECKOJIbKMX (QOHIOB IOINOJIHAKTCHA HOMepamMu GQOHIOB,; YyKazaTeld
K JOKYMEHTAaM HECKOJIbKUX apXMBOB UM Hal3BaHUAMU APXUBOB.

TeMaTUUECKUMY yKaszsaTeJlb BKJIOUAEeT [NOHATHUSA, KOTOPhEe NIPeICTaBJIgioT

cobom mcropuueckme OQaKTH M ABJIeHUSA. HaumeHoOBaHMS pPyOpPMK UM HOIOPYDOPUK
B HEeM IIPMBOIOATCSA B MMEHMTEJIBHOM Ialexe.
[lpenMeTHE yKaszaTeJb BKJOYaeT IIOHATUA, PacCIIOJIOXEHHEIE B

anlPaBMUTHOM [IOpAIKeE.

Ofmmil NpenMEeTHE yKa3aTeJlb BKJKUYaeT Pas3HOPOIHBIE IOHATUSA M IO
CTPYKTYPE PYOPUMK MOXET OBEITh TOJBKO IJIYXUM.

CrneuMaJsibHEM IPEeIMETHBM yKa3aTeJb BKJIKYAET OIOHOPONHBEIE IIOHATUSA
(BMIOBEI DOKYMEHTOB, OGaMmiImMmM aBTOPOR, HAaB3BAHUA YUPEXIEHMUN U/UIu UX

CTPYKTYPHBIX YacCTeV, Ha3BaHMUS OTpaclien) U MOXeT OBITh ITUIYXUMM WU
AHHOTUPOBAHHEIM .
VMeHHOV yKasaTellb BKJIOUAET bammnum, UMeHa, oTyecTBa

(paBHOUTEHMSA, IICEBIOHMME, IPO3BMIIA, KJIMUKMK), OMOTpadMUuecKHue CIPpaBKMU.
IBOMHEIE QaMMIMM BHOCSTCSH B MMEHHOM yKaszaTeJlb IO IIEepPBOMY CJIOBY
(6e3 wuHBepcuM) . VHOCTpaHHEHE OQaMUIUM epenanTcs B PYyCCKOM
TPaHCKPUIILIMM, a dYacTule GoH, Ba, Je, Oe U Jp. [OPUMBOIOATCA IIOCJ]e
baMmMIVM ¥ MHULIMAJIOB.
VIMEHHOV yKa3aTeJlb CTPOUTCH 10 aldpaBUTy OGaMUIIUMN.

T'eorpabuueckmy ykaszsaTeJlb BKJOUaeT HaWMMeHOBAaHUS TOCyIapcCcTB,
AIMMHUCTPATUBHO-TEPPUTOPMAJILHEIX eIMHUIL, Mopen, pex u Ip.
reorpadmMuecKkmUx TMIOHATUMN.

CoBpeMeHHEIe Hal3BaHUA TIeorpabuuyecKmUx [IOHATUN yKa3kBaKnTCH

CHadaJjJyila, a B ckobkax malnTcsa UuX CTapele Ha3BaHMA, KpOMe TOIT'O, CcTapesle
Ha3BaHMA BHOCATCHA B aJ'I(_baBI/ITHOM InopdnkKe CoO CCEIJIKOM Ha HOBOE HasBaHUE.



T'eorpadmueckme Has3BaHMA, NOpelcTabidgomMe CcoO0M  CJIOXHEBIE NOHATUA,
naorcsa 6e3 MHBEPCUM, 10 IIEepPBOMY CJIOBY.

Obofbuwmamwumme [IOHATUA MIm AIMMHVCTPATHUBHO-TEPPUTOPMAJIbHEIE
HalMEHOBAaHMS BHOCATCS B yKaszaTesb 0e3 NOSCHEeHMS.

XPOHOJIOTMYECKUM yKaszaTejlb COCTOUT M3 pyOpMK, BKJIOYAKLIMX OaTH

MCTOPUUECKHUX COOBITHUM, aBJjieHuM u  (akTOB, WM OATH OOKYMEHTOB,
PaCIIOJIOXEHHBEIX B XPOHOJIOI'MUECKOM IIOpAIKe.

B ykazsaTejyie mnpmMMeHsdgeTcsa cucTeMa obumx ("cMm.") M UaCTHEX ("cMm.
Takxe") OTCBUJIOK, C IIOMOIILIO KOTOPEIX YCTaHaBJIMBAETCSA CBHA3b MEeXIY

TOXIOECTBEHHBIMM ITOHATMAMIU.
Ykazaream K APXMBHEIM CIIPaBOYHMKAM MOI'YT OBITH TEeX xe BMIOB n

VMEeTHL Ty X& CTPYKTYPY, HO B TIOMCKOBHX IaHHBEIX CCBUIKM HOAKTCS Ha
CTPaHMLE MM paszetsl (IJiS KaTajloTOB) CHPaBOYHMKA .

203. 0O630p - AP XUBHEIN CIPaBOYHUK, BKJIIOU A0
CUCTEeMaTU3UPOBAHHBIE CBeIeHMS O COCTaBe U COHNEepPXaHUMU OTIeJIbHBIX

KOMIIJIEKCOB IOKYMEHTOB, IOIIOJIHEHHEIE IMX VMCTOUHMKOBeIUEeCKIVM adHaJIM30OM.
Bumamm o030pa 4gBJIAOTCA 0030p OGOHmaA M TeMaTUUeCKkuy o0030p.

TemMaTndeCckMy o0O30p MOXeT OHTh APXVBHEM (BHY TPMAPXVBHEIM) u
MEXAPXUBHEM .

OBBeKTOM ONMCAHMA OJd o0030pa QoHIDA HABJISETCS OOKYMEHT (rpynna
OOKYMEHTOB, 4YacCThb HOOKYMEHTAa), eIMHMLA XPaHeHMsd, eOMHMIA ydeTa OOHOTO
bonma. OOBEKTOM ONMCAHMA IJIA TEeMaTUYEeCKOT'o 06030pa IO HOOKyMEeHTaM
apxuBa (apxXMBOB) ABJISETCHA OOKYMEHT (rpynna IOOKYMEHTOB, 4acThb
OOKyMEHTa) , eIMHMIA XPaHeHMs, eOMHMIA YydeTa OIJHOro GQoHma (dyacTu

boHnma, Tpynnel GOHIOB) apxubBa (apXMBOB) IO OINPENEJIEHHOM TEME.

O630p GoHIa BKJNOUAET CUCTEeMaTUIUPOBAHHEIE CBEeINeHMS O COCTaBe U
ComepXaHUM IOOKYMEHTOB OIHOT'O QOoHIA.

TeMaTUUeCKMY OO30p BKJIOUAET CUCTEMATUBUPOBAHHBIE CBEeIEHUS O
cocTaBe M COIEpPXaHMM dYacTM IJOKYMEHTOB OHHOTO MWMIM TIpynnsl QOHIOB
OOHOTO WMJIM HECKOJIBKMX apXMBOB 10 ONPEIEJIEHHOM TeMe.

[Ipy cocrTapjieHMM OO30POB NpuMeHseTcsa IUPPepeHLUMPOBAHHBEIM I[IONOXOIH,
sakjoyanmmMica B BeOOpe GoHOma M/MUIAM  TEeMbl, [NPMHLUMIA TI'PYIIMPOBKU
MHOoOpMaLMM B OCHOBHOM YacTum 0030pa, IIPMMEHEHUM Pa3JIMYHOM MeTOIUKMU
npencraBJieHUs MHOOpMALMM O HOOKYMeHTaxX (MHOMBUIYAJIbHEIE UM T'PYIIIOBHE
QHHOTAUMM) , PABJIMUHOM METOIMKM ONMCAaHUS OTIAEJIbHEIX BUIOB HOKYMEHTOB,
BHIABJIEHUM LIeJIeCOODPa3HOTO COCTakBa UM CTEeIeHM IIOJIHOTH CIPaBOYHOTO
annapara k ob630py.

OB630pP COCTOMUT M3 COBOKYIIHOCTM aHHOTALMM OTIOEJIbHEIX TI'PYII eOMHUIL
XpaHeHMs, eIMHUI ydyeTa, HOOKYMEHTOB U CIPaBOYHOI'O alrnaparTa.

B aHHOTaAuUMM wM3JaraeTcd CoIepXaHMe TPYNNbe eOMHMI XPaHeHUd,
eOMHUL ydeTa, HOOKYMEHTOB C MCTOUYHMKOBEIUECKMM aHaJiM30M IOKYMEHTOEB,
YKas3HBalTCSA OCHOBHEE PAa3HOBUIHOCTU IOOKYMEHTOB, 1794 aBTOPHL,
XPOHOJIOTUUYECKHME PaMKM, OOIJIMHHOCTL, IIOMCKOBHE HOaHHBEE. B o0O30pe QoHIa
[IOMCKOBEIE HOaHHEIE COCTOAT M3 HOMEPOBR ONMCENM, eIMHUI XPaHEeHMUd, eIUHUI]

yueTa, JIICTOB e OV HVIIBL XPaHEeHuAa, B MEXaAPXMBHOM nu MGX@OHﬂOBOM
TeMaTN4dYe CKMUX O@BOan IIOVMCKOBEIE IOJaHHBIE OOIIOJIHAITCSA COKpalle HHEIMU
Ha3BaHMAMM APXMBOB, HOMepaMM QOHIOOB. B CHOpaBOUHEM amnnapaTt o63opa

BXOOAT TUTYJIBHBEIM JIMCT, COIEpPXaHMe (OoIrJiaBJIeHME) , NPEeIMCIIOBUE, CIIMCOK
CoKpalleHuM, ykazaTeam. K TeMaTuudecKoMy O0O030pYy IOJIDKHE OBITH COCTaBJIEHB



coucok QoHImosB, uHOoOpMaUMsa O KOTOPHIX COIEpXMTCHa B 0030pe, "
bubamorpadmsa o TeMe.

B mopemmuciioBuM K 0030py M3JjlaralwTCsa CBeIeHUd 1o MCTOPUU
bounmoobpasoBaTesa (poHmoobpazoBaTejelr) M ucTopMu GoHIa (dponmon) ,
CTPpyKType o0030pa, CcoCTaBe CIpaBOYHOI'O allapatTa; [IpeIuciioBUe K
TeMaTudecKoMy 0030py @O IOOKyMeHTaM OIHOTO apxXuBa MOXET OBITb
IOOIIOJIHEHO CBEIEeHMSAMM O HaJIMuMM IOOKYMEHTOB I[IO IOaHHOM TeMe B JIpyIux
apxXMBax.

B ocHOBY mnocTpoeHMsa of630pa MOTYT OBTH I[IOJIOXEHE CTPYKTYPHEI,
oTpacJeBoun (PyHKUMOHAJIbHEIN) , npenMeTHO-TeMaTUdeCKM,
reorpabdmueckmit, XPOHOJIOTUYECKUM ¥ IOPpyIMe [IPU3HAKU.

CrpykTypHasa cxeMa [IpuMeHsaeTcda B o0030pe (QOHIa opraHmM3aumum C
OTUETJIMBO BEPAXEHHOM, YCTOMUMBOM CTPYKTYypPOM, KOI'Ia CTPYKTYPHBE
JacTM OoTpaxalnT OyHkUMM GoHmooOpasoBaTesid, a COOepXaHMe IOKYMEHTOB HE
OyOnupyeTcsas B HECKOJIbKMX CTPYKTYPHBIX [OOOpPa3IeJIeHUAX. HaspaHusa
CTPYKTYPHEIX YacCTeM NOpM TakoM CXeMe BHCTYNalT B KadecTBe pasleliob
ob30opa.

OrpacineBasa (QyHKUMOHaJIbHAA) CxXeMa B obO30pe OQoHma MNpMMEeHSeTCcHd,

Korzma GoHmooOpasoBaTeJlb He MMeEeT UYeTKO BHPAaXeHHOMU byHKLUMOHAJIEHOM
CTPYKTYPH MM KOI'Ia €I'0 CTPYKTIypa YacTo MeHAJlachb.

B rTemaTmueckoM 0630pe oTpacieBas (byHKLMOHAJIbHAN) cxeMa
IIpryMMEHAETCH IOJIAg TeM, oTpaxamnmmx KOHKPETHYIO IedTeJIbHOCTDb

onpeneneHHoﬁ CUCTEMEBL OpI‘aHI/ISaLU/Iﬁ, HallpaBJIEHVA PaA3IBUTUA TeX WIN VIHEIX
CTOPOH T'OCYIapCTBEHHOT'O YIIpPaBJIEHWUHA, SKOHOMUKMY, HaykKH", KYyJIbTYPHL.

[TocTpoenme ob30pa 1o IpelIMeTHO-TeMaTUUeCKON cxeMe
npenycMaTpMBaeT PacCloOJIOXEeHMe CBeIOeHMM O HOOKyMeHTax II0 TeMaTUueCKUM
Tpynmnam.

XpOHOJ’[OI‘I/IHeCKaH CcCXeMa IpPpMMEHAEeTCHd B CllydadX, KOoTr'oa HGO@XOJII/[MO
OXapaKTepmsoraTb OTIEJIbHBEIE IIE€pPMOIbl B IEeATEJIBHOCTU OpI‘aHMBaLLMﬁ, jZnpnZi
OTPa3nThb II0OCJIEONOBATEJIBHOCTE IIPOUMCXOIOVMBIIMX MCTOPUUYECKUMX COORITUIN .

[Ipy HNOCTPOEHUM MEXAPXMBHOT'O TeMaTUUeCKOoIT'o of30opa MHbOOpMauMsa B
OTIHOeJIbHBIX CJIydasdaX MOXeT OBIThb crucreMaTrTmsrpoBaHa I10 MecCcTaM XpaHeHnuA
OOKYMEHTOB, T.e. N0 andaBUTy aApPXUBOB.

Onas o63o0pa  OGOHIDaA JMUHOTO IMIPOMCXOXIEHMA MCIOJIB3YETCH CXeMa
crucreMaTm3alumMmM IOOKYMEHTOB (i)OH,JIa.

38. ABTOMaTHM3MPOBaHHBM Hay4dHO-CHNPaBOUHBI anlapartT

204. ABTOMaATMBMPOBAHHBEI HAay4YHO-CIPaBOUHEIM anlapaT (majnee -
AHCA) apxmBa OpenacTaBJigeT CcoOOM COBOKYIHOCTB OINMCAHMM IOOKYMEHTOR,
[IOMEUEHHBEIX B ©0asbel JaHHBEIX, aBTOMATU3UPOBAHHBIX CpencTs IoucKa
nHbopMaLMM M NPenCTaBJIEHMs pes3yJbTaTop Nomcka. AHCA peanmusyercsa B
pPaMKax MHTETPUPOBAHHOM MHOOPMALIMOHHOM CHMCTEMEl apxXmBa W/MaM B BUIE
ABTOHOMHEIX 0a3 HOaHHBIX. JVHOOpMauMOHHOe HanoJHeHme AHCA CoOCTaBIgnT
ONMCaHMsa HOOKYMEHTOB Ha ypoOBHe (GOHIA, eIOMHMUE XPaHEeHUS, eIVMHUIIE
ydyeTa, IOKyMeHTa, coIepxamuecs B MHOOPMAlLIMOHHOM CHUCTeMe, a TaKxe
bamsel  KJKOUYEBEIX CJIOB, pPyOpPMKaTOPEHL. PasHoBumHOCThI AHCA 4ABJIAKTCH
[IOJIHOTEKCTOBEE 0Oa3bl OaHHBIX (manee - BIO), comepxalme TEKCTEL
OOKYMEHTOB, MX LUQPPOBHE KOIUMA.



AHCA peanmusyer BCe OYHKLIUM TPaOMULUMOHHON CUCTEMEI
Hay4YHO-CIPaBOUYHOTO alllapaTa apxXuBa U IpenocTabBjigdeT I[IO0 CPpabBHEHMI C

TpaIuuMoHHEIM HCA ©OoJjiee WMPOKME BO3MOXHOCTU OIIEPAaTUMBHOTIO u
MHOT'O4CIIEKTHOI'O IIOMCKa apxXMBHEIX IOOKYMEHTOB, IIpencTaBJIeHUA ero
pPesyspTaTOB (B TOM UYMCJIE B PEeXMME yIOAJIEHHOTI'O IOCTyIa) .
VHbDOPMALMOHHOM OCHOBOM HOJa co3nmaHusa AHCA aBjiA0TCa  Te xe
BJIEMEHTHl ONMCAHMUA PAa3JIMUHEIX YyPOBHEM, 4YTO M IOJd TpanuumoHHoM CHCA.
Ona 3sanojHeHmsa Bl HCA MCHOJIB3YKTCH: [IepBMUYHaAA HOOKYMEHTHAad
nHbQOopMaLMAa, OCHOBHEE U BCIIOMOT'aTeJIbHEE YUEeTHEE OOKYMEHTH,

nHOOpPMaLMsa, MMEeKUascs B AapxXMBHBIX CIPABOYHMKAX Pa3JIMUYHEIX TUIOB U
BUIOB.

O6sa3aTeJIbHEM BJIEMEHTOM ONMCAaHMA OJId BCeX TpPpexX OCHOBHEIX YPOBHEM
B Bl AHCA 4BJIAIOTCH KJIOUEBBE CJIOBA — TEPpMMHB, XapaKTepulyomue B
ODOOOWEHHOM M CXaTOM BMIE COIepXaHMre oOBeKTa onmcaHmsa (boHma, eIVMHMIIEL
XpaHeHMsa, eIMHMLEB ydeTa, IOOKYyMeHTa) . KiioueBrsle cJjioBa BBOOATCS B Bl B
IpolLecce OIMCAHMA KOHKPETHOT'O OOBEeKTa WM I[IOCJIe eI'0 3aBeplleHudg.
KnroueBoe ClIiOBO MOXET COCTOATHE M3  OOHOTO CJIoBa WM KOPOTKOI'O
CJIOBOCOUETAaHMS U I[IOMellaeTCd B CIelMaJibHBIM (QaMjl KJIUEBHBIX CJIOB.

O0d3aTeJIbHEIMM BMIOAMM KJIOUEBEIX CJIOB ABJIAKTCA:

"TemaTMka" - TepMMHE, OOO3HauamwmMe B KpaTkoy odopme QaKTH,
COOEITMA, ABJIEHUA, BUIOE LOEATEJBHOCTM, OTPaxXeHHEE B OOKYyMeHTax
oOBEeKTax ONMCAHMUA;

"nmepcoHanumu'" - TEPMMHEB, MWISHTUOUUMPpYKIME JMLa, C KOTOPBIMU
CBASAaHEl EeNOMHMIE ONMCAaHMA HOaHHOTO ypoBHA. TepMMHaMmM MOT'YyT OBITH

bamMmIumM C MMEHeM U OTYeCcTBOM, OGamMmiaumM C MMeHeM, GbavMuiaum ©6es
VMHMIMAJIOB, C OIOHMM MJIM HOBYMS MHMUMAJAMM, [OICEBIOOHMMEl, [IPO3BMIA;

"reorpadpma - TepMMHE], ABJIAKRIMECH reorpadmnyecKmuMm VI
TONOHVMMUYUECKMMM HAMMEHOBAHMAMM (Ha3BaHMS CTpaH, pecnyOlMkK, Kpaes,
objacTen, TyOepHHUM, Ye3IO0B, BOJIOCTEM, HACEJIEHHEIX IIYHKTORB, MOpPeN,
pPeK) .

B cnyuae HeOOXOOMMOCTM MOT'YyT CO3HaBaTbCHd IOPYyIME BUIOE KJIIOUEBEBIX
CJIOB.

BeixomuemMy  dopmamm  AHCA  4BJIAOTCA [IEPEUYHU boHIOB, e OVHUIL
XpaHeHMsa, eIMHMUI ydeTa, OOKYMEHTOR, OTBeUYanlMe YCJOBMAM CIOEJIaHHOTO
3anpoca. Ha ocHoBe mHOoOpMauuu, colepxamercsa B AHCA apxmBa, MOTYT
bopMMpPOBATHECHA TEKCTH CIPAaBOYHMKOB BMECTE C MX BHYTPEHHMM CIPABOYHBIM
annapaTroM (IyTeBoOuTENM, KpaTKHue CHOPaBOYHUKH, onmcu) . [Ipm
aBTOMATUBUPOBAHHOM QOPMMPOBAHMM TEKCTA CIPAaBOYHMKA OQaMijbl KJIOUEBHIX
CJIOB MCHOJIB3YITCH IJIS aBTOMATUM3MPOBAHHOT'O COCTAaBJIEHMS yKasaTeJer K
CIPaBOYHUKY .

Oi1g xaxIJoro ypoBHSA onmcaHuy B BI AHCA co3manTca pyOpUKAaTOPH
(cucreMaTnuueckue, TeMaTU4deCKHue) omns IIoMCKa IOaHHBIX,
ABTOMATU3MPOBAHHOTO QOPMUPOBAHUS TEKCTOB CIPABOYHMKOB.

IOina ypoBHA QOHIa pyOpUKATOPOM, IIpeIHA3HAYEHHBM IJid QOPpMUPOBAHUS
TeKCTa OyTeBOoOMUTeNd N0 QoHIAM apxMpBa, HABJISEeTCHS CXeMa CUCTeMaTu3aluu
GOHIOB B HyTeBOIOUTEJIE.

Oins xaxIOoTO yPOBHA ONMCAaHMS BO3MOXHO MCIOJIB30BAHME HECKOJIbKUX
PYOPUKATOPOB, YTO I[IO3BOJISAET BECTU OIOHOBPEMEHHYI IIOOT'OTOBKY
pPazsiInyHOIT'O BUIA CIPaBOYHUKOB, bopmMmpOBATH [IepeyYHn boHIOB



(HOKyMeHTOB) 10 paBHMqHOﬁ TEeEMaATUKE, COXPaHATb Pe3yYIJIETATEL

PYyOPULUPOBAHUS .

Oina xaxZoro YyPOBHS omnomcaHmsa B 0Oasax z»paHHelx HCA  apxuBa B
obga3aTeJIbHOM nopsanke npenycMarTpmuBaeTCcs Habop Ipouenyp
MHOTOACIIEKTHOT'O IOMCKa MHOOpMalLUMM IO KJIIOUEBEIM CJIOBaM; I[IO0 TeKCTaM

aHHOTAaUMM, MCTOPMUECKOM CHOpaBKM; IO TeKCTaM I[OJIHEIX UM COKpalleHHBX
HasBaHUM OOBEKTa ONMCAaHMSA, IIOJIHEIX M COKpPAalleHHHX I[IepeMMeHOBaHMuM GoHIa
u/unn GoHmooOpas30BaATENIg; [I0 XPOHOJOTMUECKOM [IPMHAIJIEXHOCTM OOBeKTa
onmMcaHmusa (IO KpaMHMM IOaTaM OOKYMEHTOB, BXONAUIMX B e€IMHMILY ONMCAaHMLI) ;
o JioboMy COUEeTaHMUI IIePEUMCIIEHHBEIX PEKBUBUTOB.

[lpencraBjieHMe pPe3yJbTATOB I[OMCKA IOOJIXHO IPOUBBOOUTLCH B
crlenypourx dopMax:

a) 0asa IOaHHBIX, pPeIyuMpoBaHHas B COOTBETCTBUM C YCJIOBUAMU
3amnpoca;

©) TexCTOBEM GalJg WM pacledaTka OIMCAaHMuM, YIOBJIETBOPSIMUX
3arnpocy.

CopaBOUYHEIM alnapaT k ©Oas3aM JaHHBIX [0 JOKYyMeHTaM apxmuea
peanusyeTca B Buie ©Oa3b JaHHBIX (MmeTabaswl) , comepxalley onMcaHue
VMEKIMXCS B apxmuBe 0Oas3 IaHHEIX. B MeTabaze comepxaTcd CBeIeHMS 10
KaXIOV aBTOHOMHOM 0Oa3e IOaHHEIX — Ha3BaHMe BJl, NepedeHb €& PEKBU3UTOB,
YPOBEHb (YPOBHM) eIOMHMLUE (eIMHMI]) OINMCAaHMA, TekKyumy obbeM B 3alMcCax
u/mnu B MeTrabanrax, yKasaHue Ha A3HEIK nporpaMMUPOBaHUSA,
VICIIOJIL30BAHHEIX IOJIS CO3IaHmMsa ©Oa3bl TaHHBIX .

39. [omroToBKa APXMBHEIX CIPaBOUHUKOB K M3IaHUIO

205. OBazaTesIbHEIM CIIPaBOUYHO-MHOOPMAUMOHHEIM M3IaHMEM IJIS apxXuBa
Jo00T0  YPOBHSA, IOCTOSHHO XPaHAWeI'o IJOKYMEHTH APXMBHOTIO bonma
[lpunHecTpoBCKOM MoJsmaBckoM PecnyOnmkM, GBJISEeTCS CHPaBOYHMK TUIIA
IyTeBOOUTEJNA, Iaouui obllee NpencTaBJIEHME O COCTaBe UM COIEepXaHUM ero

OOKYMEHTOBR Ha ypoBHe ©OQoHImor. Bomnpoc 06 wu3ZaHUM OPYyITUX TUIIOB
APXUBHEIX CIPABOUHMKOB pPellaeTCsa OTHEJIbHO B KaxXIOM KOHKPETHOM Clydae.

HHH IIOOT'OTOBKM KaXImoIro KOHKPETHOTI'O M3OaHWMA orpeneisideTrcd
KOJIJIEKTUB MCIIOJIHUTEJIEY, COCTaB PEeOKOJIJIETMM M Hay4dHBIM pemakTop. Jus

IPaBUJIBHOTO ONpenejieHusa obbeMa paboT, KOHTPOJA 3a CPOKOM MCIOJIHEHMUA
Ha KaxIZoe [IOOIOTaBJIMBAaeMOe U3IOaHMEe COCTaBJgeTca OnaH-Trpadux, B
KOTOPOM I[OCJIeOOBaTEeJIbHO QUKCUPYITCS BCe 2Tanel paboTe: ITOOIOTOBKA
[IJIaHa-I[IpOCIIeKTa, COCTaBJIEHUE pabouen MHCTPYKLMUM, oTpaxamnumen
MeTOIMYECKMEe BONPOCHE OOOoOumeHMsa MHOoOpMaLUMM O COCTake UM COIOEepPXaHUU
IJOKYMEHTOB B IOAaHHOM n3gaHunmy, IIoOroTOBKA, OTGOp 12 crucreMaTmM3alnumA
CBeIeHMulM, BKJKYaeMbHXx B OCHOBHYK YacCTb, COCTAaBJIEHME CIPaBOYHOI'O
annapara, pelakTHUPOBaHME PYKONMCH, ODCyXIeHMe pykonmucu u znopaboTka
ee IO 3aMeuyaHMaM PEeLEeH3EeHTOB, IM[NOATOTOBKAa PYKOINMCM K clade B
n3gaTeJIbCTBO, a TaKXe VCIIOJIHUTeJIN OTIHOeJIbHBIX S5TAalrlioB 12 CPOKIM
BEIITOJIHEHWMA .

B ninaHe-NpoCHeKTe OTpaxaeTcs leJleBOe Haz3HadeHMe WM3IaHua, ero
Ha3BaHMe, o0OBeM, CTPYKTypPa, pasdeJitl OCHOBHOM JyacTu, cocTaB
CHPaBOYHOT'O alnapara.

[looroToBKa TeKCTa CIIpaBO4YHMKA K M3 IOAaHNUIO MOXeT OCYyLeCTBJIATBECHA



KaK TPaIuMUMOHHEIMM cliocofamy, TaK M C MCIHOJIb30BaHMEM MHOOPMAalMOHHEIX
TEXHOJIOTUM. B mnocjyiegHeMm cjydae B pyOpukaTop ©Oasbel JaHHBIX BBOIUTCS
cxeMa cucTeMaTu3auuMy QOHIOOB OCHOBHOM YaCTM CIPaBOYHMKA, [IPOM3BOIOUTCH
pyOpukauMsa eIMHMI, ONMCaHMS. 3aTeM aBTOMaTUUEeCKM OGOPMUPYITCS TEKCT
OCHOBHOM YacCTM CIpPaBOUYHMKA, NOPEeIMeTHB, MMEHHOM U Teorpadrueckuin
yKaszaTrejau B BUIEe TEeKCTOBHEX O¢anyior. HanbHedmasa paboTa BemeTcsa C
MCIIOJIb30BAaHMEM TEKCTOBOI'O pPemaKTopa.

[lpy MHOOZTOTOBKE TEeKCTa CIPaBOUYHMKA IPOBOOMUTCH obCcyXxIeHme
OTIeJIbHBIX MEeTOIMUECKUX BOIIPOCOB 171 T'OTOBBIX pPas3IesioB
HAay4YHO—COBEIllaTeJIbHEMU opraHamu apxmBa. [logTroTOBJIEHHAS u
OTpenaKTUPOBaAHHAS PYKOIMUCH IPOXOIOMUT BHYTPEHHEE 171 BHEIIHeEe
peLeH3UpOoBaHKe U obcyxmaeTcs HaydHO—-COBEeIllaTeJIbHbBIM opraHoM,
obJlamanmyM IIPaBOM PEKOMEHIOBATH €€ K M3IOAaHUIO.

PyKONMCBE CUMTAETCHa 3aBEeplIeHHOM, eCJaM B COOTBETCTBUU c
YCTaHOBJIEHHEIMM IIOJIOXEHMAMM IopaboTaHa IO 3aMeudaHMsaM pPeLeH3eHTOB U
uToraM OOCYyXIeHMS UM yTBepXIeHa B IedaThb.

VIITI. Mcnosb30BaHME OOKYMEHTOB apxXubBa
40. OOpMBl MCIIOJIB30BAaHUSA IOOKYMEHTOB

206. OcHOBHBIMM OGopMaMM MCIOJIB30BAHMUA IJOKYMEHTOB B apxXuBeE
(mpenocTaBJIEeHMA aApXMBOM Oe3BO3ME3IHO MM BO3ME3IOHO [10JIb30BATEJI
MHQOPMALIOHHBIX YCJyT M MHQOPMAUMOHHEIX MNPOOYKTOB IJIgd YIOOBJIETBOPEHMA
ero MHOOPMALMOHHBEIX IIOTPEeOHOCTEN) HABJIAKTCH:

a) mHOOPMALMOHHOE OOecCIleUueHMEe IIOJIb30BaTeJIe B COOTBETCTBUMUM C
X 3anpocaMy, a TaKXe B MHMLMATMBHOM IOPAIOKE;

©) HnpencrabJieHMe OOKYMEHTOB IIOJIb30BaTEeNIAM IJI MCCJIeIOBaHUM
B UMTAJIbHOM 3ale;

B) OSKCIOHMPOBAHME IOKYMEHTOB Ha BHICTaBKaX;

I') MCHOOJIb30BaHME INOKYMEHTOB B CpPeICTBax MaCCOBOM MHOOpMaLMM;

o) IpoBeneHme MHOOPMALVMOHHBIX MEPONPUATUN (BCTpEU
C OOWEeCTBEHHOCTBID, SKCKYPCHUM B apXMBH, Npes3eHTauuM, "OHEM OTKPEITHX
opepen", Jnexumy, »OOKJIaIOB, KOHbQepeHUMM, YPOKOB IJid CTYyIOEHTOB U
KOJIBHMKOB) C MCIOJIb30BaHMEM INOKYMEHTOB;

e) nyobnmukKaumsad OOKYMEHTOB B PAa3JIMYHEIX QopmMax.

41. BuIBE 3anpoCOB M MHOOPMALMOHHEX IOKYMEHTOB

207. 3anpoce, OOoCTyHawmye B apPXWUBH, nonpasnesigonTCcs Ha
TeMaTudeCckKue, TeHeaJIoOTUYeCKre U 3anpoOCH COLUMAaJIbHO-IIPaBOBOTO
xapakrepa.

TeMaTUMUECKHUM 3alpoc - 3alpoc O I[OIpelocCTaBJIeHUMM MHOOPpMALIMM 110
omnpenejyieHHOW NpobjieMe, Teme, COOBITHMI MM OQakTy. Pa3sHOBUMOHOCTHIO
TEMaTMUECKOT'O 3alpoca 4BJgeTcsa OmorpadmueckmMy 3anopoc, O KOTOPOMY
YCTAaHaBJIMBAKTCA CBeIceHUA, H@O@XO,JII/IMBI@ IJId U3Yy4YEeHMAd XM3HUM KOHKPETHOI'O
JMia, YTOUYHAKRTCH OQakTel eIo obuorpadmm.

T'eHeasiOTMUYeCKMM 3anpoc — 3alpoc, BHpaxXaoluM [HOTPeOHOCTh B
IOKYMEHTHOM MHOOpMalLNM, yCTaHaBJIMBAKIIEN POIACTBO, POICTBEHHBIE CBSA3U



OByx wiam 0OoJiee Jul, MUCTOPUIO CEMBM, POIa.

3anpoc COLUMAaJIbHO-NPABOBOI'O XapaKTepa — 3alpoC KOHKPETHOT'O JMila
WY OpTaHmM3alMM, CBSA3AHHEIN C of0ecCrneueHMEM IPaB M BaKOHHBIX MHTEPECOB
TpaxiaH.

208 . VHObOOPMALMOHHEE IOKYMEHTH apxXmBa :

ApxuBHasa chopabka - OOGMUMAaNbHEM HOKYMEHT apxmsa, MMEeMN
OPUIOMYECKYD CUJIly M COoIepXallMi JOKYMEHTHYK MHOOpMaLMIOD O IIpenMeTe
3amnpoca C YKasaHMEeM I[IOMCKOBHIX IOAaHHBIX IOKYMEHTOB, Ha OCHOBAHUU
KOTOPEIX OHa COCTaBJIeHa.

ApxmMBHad Komoma — OQUUMAJIBHBIM OOKYMEHT apxmBa, IOOCJIOBHO
BOCHIPOM3BOOAIMM MalMHONMCHEM, OGoTorpadmuueckum, BJIeKTpOorpaduueCcKmUM

MM MHBIM CIHOCOOOM, B TOM UYMCJIe NEepPemaHHEM IO IOPYyIMM MHQOPMAaLMOHHBEIM
KaHaJlaM, TeKCT IOOKYyMeHTa, C yKasaHMeM €I'0 IIOMCKOBHEIX IAaHHBIX.

ApxXMBHAasSA BHIOMCKA - OQUUMAJIBHEIM JOKYMEHT apxXuBa, IOOCJIOBHO
BOCIIPOMBBOOAUIMIM UYaCTh TeKCTa INOKyMeHTa, OTHOCHAIMMCS K OIpeleJIeHHOMY
baxkTy, COOHITMIO, JIMIYy, C yKasaHMEM IIOMCKOBHIX HOaHHEIX -IOKYyMEHTA.

VHGOpPMALIMOHHOE MNMCBMO - MIMCBMO, COCTAaBJIEHHOE apxXMBOM IIO0 CBOeMU
VHULMATUBE MJIM IO 3alpocy I[IO0JIb30BaTesid, comepxallee mHOopMaumio 06
VMEKIMXCS B apxmMBe »OOKYMeHTax I[10 OIpedeJIeHHOM [npobjieMe, TeMe.

TeMaTUUECKUY [IepeuUeHb HOOKYMEHTOB — CUCTEMATU3UPOBAHHEIN KpPaTKUN
MV aHHOTMPOBAHHEIM I[IepeudeHb 3aIl'OJIOBKOB HOOKYMEHTOB, e€IMHMI] XpaHeHUud,
eIMHUL ydeTa I[I0 OINPEeNeJIEHHOM TeMe (BONpOoCy) C YKa3aHMEeM UX »OaT U
IIOMCKOBEIX IAHHEIX, COCTAaBJIEHHEBM I[10 MHMUMATHBE apxXMBa MJIM I[IO 3alpocy
[IOJIb30BATENA .

TemaTndeckasa nonmbopka KONMM IJOKYMEHTOB - CUCTeMaTU3UPOBAHHBEIN
KOMIIJIEKT KONMM IOOKYMEHTOB WMJIM MX dYacrel (QparMeHTOB) IO OINPeNeJIEHHOM
TeMe (BOMNPOCY), IMNOIAOTOTOBJIEHHEM aApPXMBOM I10 3alpoCcy IIOJIb30BAaTeJS MU B
VHMIMATUBHOM Hopsaike. TemMaTmueckas nombopka IOOJDKHA MMETH  TUTYJIbHBIM
JIMCT, IepedYeHb IOOKYMEHTOB U IIPM HEeODOXOOVMMOCTU MCTOPUUECKYK CIpPaBKYy
10 TeMme 3alpoca.

42 . TopAnOoK MCIIOJIHEHMSA 3alpoOCOB I[IOJIb30OBaTeJIEN

209. Banpoc noJjb30BaTeJyIS pacCMaTpMBaeTCHd UM MCIOJIHAETCHS apXUBOM
IpyY HaJluMuMM B 3alpoCe HAMMEHOBaHMA KPMIMYECKOIO Juua (OJa IpaxdaH -
bammnru, mMeHM M OTUYeCcTBa), I[OUYTOBOTO M/WMIM BJIEKTPOHHOTO ampeca
[I0JIb30BAaTEJIA, YyKasaHuMsa TeMe (BONpOCa), XPOHOJOI'MM 3alpallMBaeMON
nHboOpMaLIMM .

3anpoc mnoJb30BaTeJyId paccMaTpMBaeTCsa PYKOBOICTBOM apxmubBa MWK
YIIOJIHOMOUYEHHEIM  IJOJDKHOCTHEIM — JIMIIOM (mnuamm) , HalpaBJsaeTCHa Ha
MCIIOJIHEHME B COOTBETCTByKIME NOOpasIeJIeHud WUIu HENOCPEeOCTBEHHO
UCIIOJIHUTEJII0 M MCIIOJIHAETCHS [0 IOKYyMEeHTaM W/WiIY [IeYaTHBM WV3OaHUSaM,
OTHOCAWMMCSA K NpeIMeTy 3anpoca.

3anpoc, He OTHOCAWLMMCSA K COCTaBYy XPaHANMXCSH B apxmuee
IOOKYMEHTOB, B TeueHMe 5 IHeM C MOMEHTa €TI0 perucTpaluuM HanpaBJsgeTcs
B IPpyTOM apxMB MM OpTaHM3alLMD, I'Ie XPaHATCHA HeOOXOIMMEE OOKYMEHTEH,
C yBeIoMJieHMeM 06 5BTOM I[IOJIB30BAaTENS, MWMIM I[10JIb30BATEJID maercs
COOTBETCTByIas PEeKOMEeHIOAalLMI .

[lpy nDocTynjJeHUM B APXUB MHTEepHeT-o0palleHU S (sampoca)



II0JIb30BaATEJIA C YyKa3aHMeM aIpecCa SHeKTpOHHOﬁ TIOYTEI M/MHM IIOYTOBOTI'O

ampeca, eMy HalpaBJsSeTCHa yBeIOOMJIEHMEe O IpueMe obpaleHus (3amnpoca) K
PAaCCMOTPEHMI MM MOTMBMPOBAHHEIL OTKAas B PacCMOTPEeHMM. I[IpMHATOE K
paccMoTpeHun ofpalleHye  (3anpoc) paclledaTHBAETCH M B IaJIbHENIEM

paboTa C HMUM BemeTCs B YCTAHOBJIEHHOM IOPAIKE.

ApxUB OCYWECTBISET NPMEM TI'PaXIaH B IPMEMHOM MM CTOJIE CIPaBOK U
BEIeT MX ydueTa IO YCTAaHOBJIEHHOM GopMe. PyKOBOICTBO apxuBa HECET
JINYHYI OTBETCTBEHHOCTL 3a OprlaHM3alMio IpMeMa UM PacCMOTPEeHMS 3alpoCOB
TpaxiaH.

VICIOJTHEHME TEeMaTUUECKMX M TEeHeaJIOTMUeCKMX 3alpOCOB OpITaHM3aLUMN
Wi I'paXIaH OpPpI'aHU3YyeTCHA B IIOpAIKE OKa3aHMA IIJIaTHBIX YCIIyT (B TOM
4upcJjle Ha OCHOBE JOoToBOpa) .

TeMaTUUYECKUIM 3alIpoC OPTaHOB 3aKOHOIATEJILHOM U MCIOJIHUTEJILHOM
BJIaCTM, OPI'aHOB MECTHOI'O caMoyrnpaBJIeHUS, MPaBOOXPAHUTEJIb HEIX
OpPT'aHOB, apbUTPaxHBIXx CYIOOB M CYIOOB OOWeM ©OPUCOUKLINMY, OPT'aHOB
NPOKypaTyphl, TOCYyIOapCTBEHHOM 0e30MNaCHOCTM, CBSASAHHEIX C peajdMsalueln
YKa3aHHEIMM OpTraHaMM [OJIHOMOUMM M QyHKUIMM B 3allMTy ITOCyIapCTBEHHBIX
MHTEPpeCOB OCYUECTBJISAeTCsS Ha Oe3BO3MEe3IHOM OCHOBE.

VubopmMmaumsa 1o TeHeaJIoTMUYeCKOMY 3anpocy oJib30BaTeNsa
npencrapigeTcsa B GopMe POHNOCJIOBHOI'O IpeBa, I'€HeaJIoOTMYEeCKOM POCIMCH,
TreHeaJIOTUMYeCcKOoM T&@ﬂMHH jZnpnZi APXMBHEBIX CIIpaBOK, APXMBHBIX BEBIIIMICOK,

KONIUM APXMBHEIX IOOKYMEHTOB, YCTaHaBJIMBAIMX POOCTBEHHEIE CBA3U. HpM
OTCYTCTBUMA BOBMOXHOCTENM IO MCIOJHEHMI I'€HeaJIOTMUeCKUX 3alpoCOoB apxXmp
pPeroMeHOyeT II0JIB30BaTEJI IIpOBOINTDH CaMOCTOSTEJIbHHMN IIOUICK

MHTepecy e ero MHpoOpMaluuM I'eHeaJIOI'MYeCKOI'O XapaKTepa B  UYUTAJIbHOM
3aJjle apxmBa.

K samnpocaM COLMAJBHO-NPaBOBOT'O XapaKTepa OTHOCATCA 3alpOoCH O
IONTBEPXIOEHUM TPYIOOBOI'O CTaxa M pas3Mepa 3apaboTHOM IIJIATH; o)
[IPOXOXOEHUM CJIyXOBl B BOOPYXEHHEIX CUjax; o060 ydYacTuM B JIMKBMIALUUU
[IOCJIEOCTBMM UpPEes3BHUAMHBEIX [NPOMCUIeCTBUM; 00 wu30paHMM Ha  BHOOPHEBE
OOJDKHOCTM; HarlpaxXIeHMM TOCYINapCTBEHHEIMM HarpalaMM U IIPUCBOEHUNU
[IOYEeTHBEIX 3BaHMM; NOJIydeHuM obpas3soBaHMA; O Julax, [IOCTpalaBlMxX OT
MaCCOBEIX penpeccuy (pacKyJIaueHHBIX, HACWUJIbCTBEHHO [IepeCeJIeHHEX,
JIMIIEHHBIX M30MpaTeJIbHEIX Ipak); O peadbuaurauuu; O PeBOJIOLUMOHHONM,
TOCYyIapCTBEHHOM U OOIMECTBEHHOM HOedaTeJIbHOCTHM, 00 yMepleM Ccynpyre Win
ONMM3KOM POLCTBEHHUKE; O MNONTBEPXIEHMUM aTTecTaluun, I[IepeKBalnduKaLum;
O NONTBEPXIEHMM HEeCUAaCTHOI'O Ccllydas, OQakKTa yBeubda; 00 UMylleCTBEHHBIX
npaeax; o0 akKTax I'PaXIaHCKOI'O COCTOAHMA; O JMIax, HAXOLALMXCA Ha
MXIMBEHUM, II0J OIEeKOM; O IIPMBJIEUeHUM K YTOJIOBHOM OTBETCTBEHHOCTHM, O
CyOVMMOCTM, JIMIIEHMM IpaBa TIPaXIaHCTBa M BOCCTAHOBJIEHMM B HUX,
HETPYIOBEIX MMYUWECTBEHHEX [IpaBaxXx M HeTPpyIOBOM HOeATeJIbHOCTHU; 00
oBbpasoBaHUM, MBMEHEHM M, yNpas3OHEeHUM aIMMHUCTPaTUBHO-TEPPUTOPUAITILHEIX
eOMHMIL; O UYJIEHCTBE B OOLECTBEHHEIX OPIaHM3alLUuAX; M MHEX 3alIpocoB 00
YCTAHOBJIEHMM ([IOATBEPXIEHMM) OTHEJIBHEIX (akTOB, SBJIEHMA, CBEICHUN.

B apxmBHYI CHpaBKy O NOOTBEPXIOEHMM TPYOOBOTO CTaxa BKJIOUYATCH
IOaHHEIE TOJIBKO 3a TO BpeMd, 3a KOTOpOe MMEKTCHA CBeIeHMAa B HOOKYMEeHTAax
apxuea. Illpy 5TOM NOPUBOOUTCS TOUYHOE HAa3BaHME OOJIKHOCTM, KOTOPY
3aHMMaJl I'paxIaHWH, M [Iepuol ero paboTe B 3TOM IOOJIKHOCTMU.

VMmeommecsa B JIMYHEIX JeJiax JIMCTKM IO ydeTy KaIpoB, AaHKETH,



apTOoOMOTPaduM, CODOCTBEHHOPYYHO COCTAaBJIEHHEIE I'PAXIOAHMHOM, Ha KOTOPHIX
OTCYTCTBYIT OTMETKM O NPOBEPKE MMEKUMXCS B HUX CBEINEHMM Ha OCHOBaHUMU
IPEeACTaBJIEHHBIX NOIOJMHHBIX ITOKYMEHTOB MM CIPaBOK, HE MOTYT CJIYXUTH
OCHOBAHMEM IJid BBOAYM AaPXMBHEIX CIPaBOK O TpyOoBOM cTaxe. llpu
HeOoOXOOMMOCTHM CcoIepXaumecsa B HMX CBeIeHUS NOMCBbMEHHO COoOoDWanTCa
TpaxIaHMHy. B KadecTBe HOOKYMEHTOB, MNOANTBEPXIAKUMX TPYHOBOM CTaxX, IJI
COCTAaBJIEHUSA CHPaBKM NPM OTCYTCTBUM IIPMKA30B 10 KAaIPOBBIM BOIpocam (o
JIVYHOMY COCTaBy) MCHOJB3YyKOTCH MNPMKA3E IO OCHOBHOM HOEeATENbHOCTH,
JMLIEBBIE CUeTa, PACUYETHHE KHIWXKKM.

B cnpaBky OJd Ha3HA4YEHMA MM IIlepecdeTa I[eHCUMM BKJIKYAKTCH
CBeIeHHud B MNOpsAIKe, OINpenesIgIeMOM OpTaHOM, OCYHWLEeCTBIISOIMM [IE€HCHMOHHOE
ofecriedueHue TI'pPaxXIaH.

PasmMep 3apaboTHOM IJIATH yKa3bBaeTCsS B CIpaBKe B COOTBETCTBUM C
MacuTabaMM lLeH, IEMCTBOBABIMX B TOT [IEPMOI, 3a KOTOPHEM 3alpaliMBalnTCH
CBEIOEeHUHA.

CeeneHMsa O 3apaboTKe BKJIOUAKTCHA B CIPAaBKYy TaK, Kak OHU M3JIOXEHE
B IOKYMEHTax apxmpa. JaHHBEE HNPUBOLATCH PasIeJIbHO 3a KaxXOel ron, 0es
CyYMMMPOBaHMA B Ipenejax rona. Pacuer CpenHeMeCAdYHOT'O n
CPEeOHEeronoBOIrO 3apaboTKa apXMBOM He MNPOM3BOOUTCH.

[Ipy OTCYyTCTBMM HNOKYMEHTOB O 3apa®OoOTHOM IJlaTe LOOJDKHOCTHOM  OKJlal
MOXEeT OETb yCTaHOBJIEH Ha OCHOBAHMUM WTATHOTO PACIMCAHUA OpTaHMU3aluumn
332 COOTBETCTBYKIUN NEPMOL, IOPyTMe BHILJIATE — Ha OCHOBAHMM IPUKA30B IIO
KaOpOBEIM BONIPOCaM MJM IO OCHOBHOM IE€ATEJILHOCTHU.

B cnpaBke 06 o6pa30BaHMM IIPU OTCYTCTBUM B IJOKYMEHTax CBeIeHUM
00 OKOHUYAHMM TI'PaXIaHMHOM ydeOHOI'O BaBeIeHud yKasbBaeTCcsa, Ha KaKoM
Kypce MJIM B KaKOM KJlacCe OH Yy4MJICA.

B cnpaBky O HarpaxieHMM, IIOJIYyYEHHOM B COOTBETCTBMM C pPEUEeHUAMU
OPTaHOB MCIOJIHUTEJBHOM BJIACTM, BKJUAITCS CBEeISHMS, CoIepXallMecs B
COMCKAaxX HaTUpPaxXIEeHHHX, [ONNMCAHHBIX PYyKOBOIACTBOM OpraHm3aumnum n
OOMUMAJIBHO YTBEPXIEHHBEIX OPIaHOM MCIOJHUTEJIBHOM BJIACTM, & TaKXe
CBeIeHUd O COOTBETCTBYIEM IIPpMKa3e BHUECTOAlEY OopraHM3aluM.

B cnpaBky O NOOTBEPXOeHUM (QaKTOB MOJIydeHMSA TPaBMEl, HECUYaCTHOM
Cllydae Ha MNPOMBBOINCTBE, HAXOXIEHMM Ha M3JIEUEHUM BKJIOUANTCH CBEIEHUH,
comepxauMecs B aKTax O HeCUYaCTHOM CJlydyae, KHMUTaxX ydeTa M perucTpaluum
aBapui, KaTacTpod, »ejlax [0 PacCJelIOBaHMI MNPUUMH aBapuM M KaTacTpod,
a Takxe B IHOOKyMeHTax OOKOMOB, TOPKOMOB OPpOdCOn30B U HOpodCOon30B
COOTBETCTBYKIMX OpTraHM3aLWMA.

[Ipy MCHOJIHEHMM INOBTOPHBIX 3alpOCOB MM COCTABJIEHMM IIO [OPOChEOe
TpaxIaHMHa CIpaBKM, aHAJIOTMUYHOM paHee BBOAHHOM, apxuMB [IPOBEpSeT
COOTBETCTBME CBEINEHMM, BKJIOUEHHBIX B 5Ty CIpaBKy, TeM, KOTOPEHE
MMEeKTCSa B IOOKYyMEeHTax, M B CcjJdyd4ae OOHAapyXeHUHd IOOTIOJIHMTEJIb HEIX
CBeIeHUulM, BKJIOUAET MX B [IOBTOPHO BHIABAEMYyD APXMUBHYIO CIPaBKY .

210. ApXWMBHEIE CIPaBKM, APXUBHHE BHIMCKM U MAUMHONMCHHE KOIUU
COCTaBJIAKNTCA Ha OJlaHKe apxmupa C ODO3HAUEeHMEM HasBaHMA HOOKYMEHTa
"ApxmBHasa chnpabka', "ApxmBHas BeHOMCKA" M "ApxMBHadg kKonmga".

VzynoxeHMe TEeKCTa B CIpaBKe maercsa B XPOHOJIOTUYECKOM
[IOCJIENOBATEJILHOCTM COOBITUM C yKasaHMeM BUIOB IOKYMEHTOB M MX HaT. B
crpaBKe oonycKaeTcs LUUTUPOBAaHKE IOOKYMEHTOB. HavmMmeHOBaHUE
opraHmsauuu, rrae paboTasyl MIM y4duUJICAa TpaxIaHMH, B TEKCTe CIPpaBKM [IpK



IIepBOM YIIOMMHAHUMNM TIIPMBOOMTCA IIOJIHOCTHIO, npm IIOBTOPHEIX YIIOMMHAHMAX
OOIIyCKaeTCHd IIpMMEHEHNME O@MHMaHbHHX COKpameHMﬁ.

HecoBrnameHMe OTHOEJIbHHEIX IAHHBIX ITOKYMEHTOB apxmea CO CBeIeHMAMN,
M3JIOXEHHEIMM B 3allpOoCe, He ABJIAeTCA IPpellATCTBMEeEM OJI4d BKIIIOUEHUA nux B
CIIpaBKy IpuM yCJIOBUM, €CJIU COBIlaeHHMeE BCeX OCTaJIbHBEIX cCBeIeHUM HEe
BEIBEIBAET COMHEHUM B TOXIOEeCTBEHHOCTNM JIV1a I @aKTOB, @) KOTOPEIX

I'oBOPUTCA B IOOKYMEHTAX. B ClipaBKe 35TV IOaHHBIE BOCIIPOM3BOOATCA TakK,
KaK OHM M3JIOXEHEBEI B IOIOKYMEHTAX apXyuBa, a pacXoxXIeHMrd, HeCOBIIaIleHNMA n
HeTO4YHEIE Ha3BaHUA, OTCyTCTBUE MMEeHN, oTuecCcTBAa, MHMIMAaJIOB, i
HaJjinmdyie OIOHOI'O M3 HMX OI'OBaApMBAKTCA B TeKCTe CIIPaBKM B ckobkax ("Tak

B mokyMeHTe", "Taxk B TeKCTe opuIMHaua") .

CBenmeHusa o pabore, yuebe B HECKOJNBKMX OpPIaHM3aLUMAaXx, YYeOHEX
3aBeIEeHMAX BKJIOUAITCH B OIOHY CIpaBKy. B ciydasdx, ecliM CBeIOeHusS He
yMeWanTCca Ha OINHOM JIMCTe, BKJUas ero OOOpPOTHYK CTOPOHY, CIpakBkKa
NPpOIOOJIKAaeTCsa Ha BTOPOM M IOCJIEeOyIMX JIMCTax.

B npmMeudaHMSaxX [0 TEeKCTY apxXMBHOM CIpaBKMU, BHEIIIUCKU WU
MaUlMHONIMCHOM KONMM INOKYMEHTa OI'OBAPMBAKTCA Hepasl®OopuMBO HANMCAaHHEE,
MCIIPAaBJIEHHEIE AaBTOPOM, HE nonmarnummecs IPOYTEHUIO BCJIENCTBUE
[IOBPEeXIOeHUI IOOKYMEeHTa MecTa TekcTa opurmHaina ("Tak B TEeKCTe
opurmuHana", "B TexcTe Hepaszbopumeo") .

B TexcTe apxXMBHOM CIpPaBKM He OonycKawnTCcs KOMMEHTAapUM1,
COOCTBEHHEIE BHBOIBEL MCIIOJIHUTEJIS IO COIEepPXaHUIo IOKYMEHTOR, Ha
OCHOBAHMM KOTOPEIX COCTaBJIeHa CIpaBkKa.

B KOHlLe CHpaBKM IIPUBOOATCSH I[IOMCKOBHE IOaHHHE IOOKYMEHTOR,
IIOCJIyXMBUIIMX OCHOBAHMEM IJIS €€ CcocTaBJieHud (HoMepa GOHIOB, ONMCElN,
OeJl ¥ JIMCTOB IOKYMEHTOB), BMI HAayUHO-CIPaBOYHOI'O allapaTa. BO3MOXHO
BKJIOUEHME I[IOMCKOBHEIX INAHHBIX JOKYMEHTa B TEKCT CIPaBKM IIOCJIE M3BJIOXEHUS
Kaxgoro dakTa MJIU COOBITUS.

B cnpaBke, MNpenHa3HaAUYeHHOM IJid HalpaBJieHMA 3a pybex, [IOMCKOBEE

ODaHHBE OOKYMEHTOB He YyKAas3HBalTCH. B ciyuae HeOoBXOIOVMOCTIU
IOOTIOJIHUTEJILHEIE CBEeINEeHUd MIPUBOISATCH B CONPOBOAUTEJILHOM omMcbLMe
apxXuBa.

Bce JMCTE CHpaBKM IOOJIXHBEI OBITbL CKpPEIJIEHH M Ha MeCTe CKpeIlJIeHUSA
3aBEPEHE [I€eYaThid apxuBa.

ApxuBHAasA CcHOpaBkKa, [IpelHasHAadeHHas OJd MCIIOJIb30BaHUSA Ha
TeppuTOopUM IpuMAHeCTPOBCKOM MojmaBckoM PecnyOnuky, [IOONMCEIBAETCHA
PYKOBOICTBOM apxMBa, MCIOJHUTEJIEM WM 3aBepdeTcd I[IedaTblk apXMuBa.
ApxuBHasA CHOpaBkKa, [IpemHasHadeHHas nOJg HalpaBJIeHUd 3a pybex,
[IOINNUCHBAETCS PYKOBOICTBOM apxuea U 3apepsgeTcs Ie4YaThio C
M300paxeHeM TOCYyZapCTBEHHOTO Tepba IIpuIHeCTPpOBCKOM MonmaBckoOM
Pecnybnuku.

K apxmMBHOM cCIpaBKe MOT'YyT OpujlaraTbCad KONMM IJOKYMEHTOB WUJIMU
BBIIMCKM M3 HUX, [NOITBepXIAlMe CBeIeHMUsd, M3IJIOKEHHEE B apPXUBHOU
CIpaBKe.

[Ipy OTCYTCTBUM B apxXUBEe IOOKYMEHTOB, HEOOXOIMMHIX IJIS MCIIOJIHEHUS
3anpoca, Ha OJlaHke apxmbBa COCTAaBJIAETCA OTBET C MUBJIOXEeHMEM IPUYNH
OTCYTCTBMA IOKYMEHTOR, COIepXallMx salpallMBaeMbe CBeIeHMs, U HOalTcd
HeOBOXOOUMEIE PEKOMEHIALMN.

B cnyuae yTpaThe OOKYMEHTOB, COIepXallMx 3alpallMBaeMble CBeIeHUd,



apXmMe BBOAET CIIpaBRYy @) IIPMUYMHAX nux YTpPaTH, npmn HeoBbxXOoOMMOCTHU
3dBEPEHHYK II€edYaTbIo apXVBa.

B apXMBHOﬁ BEHIIIMICKE Ha3BaHUE IJOKYyMEHTa, ero HOMEDP n IaTa
BOCIIPOM3BOOATCA IIOJIHOCTEBIO. VI3BJIeUeHUAMM M3 TeKCTa JOKYMEHTOB IOOJIXHEL
OBITBb MCUepPIlIaHEl BCe NVMelVeCAd IaHHBIE I10 3alpocy, npmuyeM CBA3HOCTb
comepXaHmd 1 TOUHRIM CMBICJI KaXIOI'O M3BJIEUEHUS He T OJIKHEI HapylmaTbCAd.
Hauajsio u KOHEL KaXxagoIro M3BJIEUEHNA, a TaKXxe IIPOITy CKIM B TEeKCTE
JOKYyMeHTa OTIEJIbHBIX CJIOB 0003HAUAKTCSA MHOTOTOUYMEM.

B IIprMedYaHMAX K TEeKCTY apXMBHOﬁ BBITIMICKM JeJlanTCcHd
cooTBeTCTBYyKIME OT'OBOPKMU ©) JacT4ax TEeKCTa opuIrmMHalla IJOKYMEHTAa,
HepaséoquBo HallMCaHHEIX, VICIIPAaBJIEHHBIX aBTOPOM, He IIoOOammMxXcsa
IIPOYTEHNMIO BCJIEOCTBME IIOBPEXIECHMA IOOKYMEHTa M T.I. OTnmeJibHBEIE CJIOBA U

BEIPAXEHMA OpPMIMHAJa, BHE3BBBAKIME COMHEHMA B MX TOYHOCTM, MOI'YT
orosapueaTbcsa ciyoBaMu "Tak B TexkcTe opurmHana", "Tak B nOokyMeHTe".
[Ip HEOOXOOMMOCTM yKas3bIBAITCA BHEWNHME OCOOEHHOCTM OPMIMHAJAa: NIUCYMM
MaTepmrals, ¢opmMaT OyMarmu, HaJMUMe MMHMATOP, IedaTel, BONAHEIX SHaKOB.
[locyle TekCTa AapXMBHOW BHIIMCKM YyKasEHBAaKTCA I[IOMCKOBEE IJaHHBE.

VIIeHTMYHOCTb BEIOAHHEIX I[IO 3alpocam APXUBHEIX BBEIIIMCOK "
MAWIMHONMCHBIX KONUM HOOKYMEHTOB yIOCTOBEpAeTCHd IMNONNMCBI MCIOJIHUTENS U
IedaTed apxmsBa.

[Ipr M3TOTOBJIEHUM KCEPO- UM QOTOKONMM aPXMUBHBIX HOKYMEHTOB OJIaHK
apxMBa He MCIOJIb3YyEeTCH.

Ha ofbopoTre kKaxmoro JmcTa KONMM JOKYMEHTOB IIPOCTAaBJIAINTCHA
[IOMCKOBEE HOaHHEE IOKYMEeHTa. Bce JMCTHE KONMM IOOKYMEHTAa  HOOJIXHEI OHITh
CKpPEIUJIEHE M Ha MeCTe CKPEIJIEHUSA 3aBEepeHbl [IedaThl apxuba U IIOANUCHEID
ucrnojgHmurensa. Konmm OOKYMEHTOB, NpenHasHadeHHEe IJId HalpaBJIEHUd 3a
pybex, BaBepdrnTCcd IIedaThbid C M300paxeHMeM TOCyOapCTBEHHOTO Tepba
[IlpunHecTPpOBCKOM MosimaBCKOM PecnyOnMKM M HOANMCBI PYKOBOICTBA apxmBa.

211. ApxuB BHIaeT apXMBHHE CIPaBKM, apPXUBHBE BHIIWCKU u
APXMBHEIE KONMM [IOI PACIMCKYy NPM NOPEOBbABJIEHMM [aclopTa WM MHOTO
YyIOCTOBEpPAKIETO INOKYMEHTa, IOOBEPEeHHEIM JiMiaM - I[OIpY [OPpeIbaBJIeHUU

IOOBEPEHHOCTHM, OOQOPMJIEHHOM B YCTAHOBJIEHHOM [OpSIKeEe.

[lonyyaTesb apxXMBHOM CHPAaBKM PAaCOMCHEHBAETCS Ha KONMM CIPAaBKU,
APXUBHOM BHIIMCKM WJIM Ha ODOPOTE COMNPOBOIMUTEJILHOTO MNMCbMa K  KOIUU
IOOKYMEHTa, yKa3bBas OaTy MX I[IOJIyUueHUS.

ApXUMBHEE CIPaBKM, AapPXMBHBE BHIVCKM, APXUBHEE KOMNMM U OTBETH Ha
3aMNPOCH BHCEUJIAKTCS IO [IOUTE MNPOCTHMM IMCHMAaMM.

ApPXMBHEIE CIIPaBKM, AaPXMUBHEIE BHIIMCKU 178 APXMUBHEE Komnuu,
IpeIHa3HAaUeHHBE IJig HalpaBJIeHMsa B TocylapcTBa, Bxomsamme B CHIY, a
TakKXe OTBETEl OO0 OTCYTCTBMM 3alpallMBAaeMBIX CBEIEHMM, BEICBHIJIQIOTCSA
HEIOCPenNCTBEHHO B alpec 3aABUTeN. B ciydae, ecam 3anpoc IOaHHOMU

KaTeropuu NOCTYynuJl M3 MMHMCTepCTBa MHOCTPAHHBIX HeJl [IpMIHEeCTPOBCKOM
Monmascko¥ PecnyOinmkKM, apxXMB HaOpaBJgeT €My OTBEeT C yKasaHMeM HoMepa
VI IOAaThl MCXOIOAWEeIOo M3 MMHMCTepCTBa MHOCTPAaHHBEIX oeJl HpMﬂHeCTpOBCKOﬁ
Monnmaeckom PecnyBbiukM 3amnpoca.

212 . ToOJMHHEIE JIMUHBEIE JOKYMEHTE MOTYT MS3BEMATLCA M3 OeJ U
BEIDAaBATbHCA MX BJlaleJiblaM, POIOCTBEHHMKAM WMJIVM IOOBEPEHHBEIM JiMilaM 10 nux
IIMICbMEHHBIM 3adABJIEHVAM C raspelueHmd PyYKOBOOCTBA apxmea.

PeaGMHMTMpOBaHHHe Jiniia, npoxXxoomeume B KauecTBe OOBUMHSIEMEBIX



(momCcyInouMBEIX, OCYXIEHHEIX) WMJIM MX POIOCTBEHHMKM, a Takxe Jula, B
OTHOIEHUN KOTOPHEIX OCYIIECTBJIIAJIMUCH OUIIE TPALUMOHHO—IIPOBEPOUHEE
MEPONPUATUSA, WIM WX POOCTBEHHMKM MMEOT IIPaBo Ha IOJIydeHue
IIONJIMHHMKOB COXPaHMBUIMXCH B IeJlaX INOKYMEHTOB TBOPUYECKOI'O XapakKTepa,
B TOM UMCJIe pyKonmucemn, o¢oTorpadmuii, NOMUCEM U IPYI'MUX JIMUHBIX JOKYMEHTOB.

C m3BIMaeMBIX IOOKYMEHTOB, I&JI, KakK I[IpaBWJIO, HOEJIanTCHa KONUMU u
npmobmarnTcd K nejaM, QoHImaM. M3baTHe NOOJIMHHEIX JIMUHBIX JOKYMEHTOB, a
TaKXe MX BaMEeHa Ha KOoOMM OTpaxXaeTcsa B JIMCTax—3aBepuTeNsax nej, B
ONIMCHX.

Belmaya [OOOJIMHHEIX JIMUHEIX JOKYMEHTOB odopmigeTcs PacoucKou
3agBUTENII, aKTOM OO0 UB3BATUM U3 nen IIOIOJIMHHEIX OOKYMEHTORB
(mpmnoxenme N 41), KOTOPEIE BMEeCTe C IOOKyMeHTaMH, Ha OCHOBAaHUMU
KOTOPHEIX T[POMBBEINEHH MI3BATUSA, BKJKUYATCS B JeJo (QoHIA.

3meHeHMsa oOwveMma GQOHIOB NPM BBEIOAYE NOINJIMHHEIX IeJl 0e3 3aMeHH UX
KONMSAMM YUYUTBEBAITCHA B YCTAHOBJIEHHOM IIOPAIKE.

He mopyiexaT M3BATUIO M3 APXUMBHEIX OeJl HaxXxoOdlMecs B HUX [IaclIopTa,
BOEHHEIE OMJIETE], CJIyXeOHEE YyIOCTOBEPEHUA.

43. PaBoTa uUuMTaJILHOTO 3ajla apxmbBa

213. @Onsa MHQOPMALIMOHHOTO OOCIHYXMBAHMS I[10JIL30BaTEJIEN B apxuBe
OeMCTByeT UMTAaJIbHBEIM 3ajl.

[lopamok paboTH IIOJIE3OBATEJIEM C INOKYMEHTaMM B UMTAJIBHOM 3aljle
apxmpa, X OpaBa ¥ OO0A3aHHOCTM OIpenesdainTcd [lpaBuilamMm pabOTH
[I0JIb30BATEJIEM B UM TaJlbHEIX 3ajiax TOCyoapCTBEHHBIX APXUBOB
[IlpunHecTpOoBCKOM MoJsimaBCkOM PecnyOimKuM.

ApxuB, MCXOnOd M3 KOHKPETHHX BOBMOXHOCTEM oBCHIyXMBaHMA
OIpeneJIeHHOT'O KOJIMUeCTRBa IoJib30BaTEJIeN, MOXeT yCTaHaBJIMBATH
OUYepemHOCTb U BpeMsa I[OCEUeHMS MMM UYMTAaJIbHOT'O 3aja.

B craydyasax [OOBpPEeXIeHMsS I[OJIb30BaTeJIAMM aAPXMUBHEX OOKYMEHTOB,
TEXHUUECKOT'O obopymoBaHMA U UMylleCTBa APXUB OeMCTBYET B
YCTAHOBJIEHHOM IIOpPSAOKE.

44 . ObecrneueHue nocCTylla IOJb30BATEJIEM K APXMBHBM IOKYMEeHTAaM

214. ApxuB NpenocTaBJgeT OJid II0JIb30BaHMS BCEM OPUINUYECKUM u
busMUeckUM JiMllaM OTKPBITEHIE INOKYMEHTH APXMBHOTO GoHIa IIpMIHECTPOBCKOM
Monmmascko¥ PecnyOnmMKM M CHOPaBOYHMKM K HUM.

Apxup obecrneuMBaeT B YCTaHOBJIEHHOM MNOPAIOKEe IOCTYIl IIOJIb30BAaTeJIEN
K CEeKpPeTHHIM, YaCTUMUHO CEeKPEeTHHM U KOHOQMISHIIMAaJIbHBM IOKYMEHTAaM,
OazamM M 6OaHKaM IJOaHHHX C Yy4YeToM OTPaHMUEeHUN, YCTaHOBJIEHHHX
3aKOHOIATEJNIbHEIMMY ¥ HOPMaTUBHEIMM I[PABOBEIMM aKTamMu [IpUOHECTPOBCKOM
MosnnmaBckoM Pecny®OiamMkM. ApXMB JaeT TII0JIb30BaTEJIo COOTBETCTBYIIIME
PasbaCHEeHMS MM BHIAET KOIMM YacTu Jejla, IOOKyMeHTa, He coIepXxalmue
YKasz3aHHEIX CBEeINeHUM, a Takxe I[penylpexiaeT II0oJIb30BaTejiga o ero
OTBETCTBEHHOCTHU 3a COXpPaHeHue TOoCyIapCTBEHHOMU TalMHH,
KOHOMIEeHUMAJILHEIX CBEeIeHUM, COINepXallMxXCsa B IOKYyMeHTax, B COOTBETCTBUU
C 3aKOHOIATeJIbCTBOM [IpoHeCTPOBCKOM MosnnmasckoM Pecnybnmukum.

O3HaKOMJIEHME C CEeKPEeTHBIMM IJOKYyMeHTaMM B YCTAaHOBJIEHHOM MOopSIKe



oCymecTBJISeTCS B ClelMallbHOM UYMTAaJIbHOM 3arle WIIN crieumaJibHO
BBHIIEJIEHHOM I[IOMENEHUM I10I KOHTPOJIeM paboTHMKA apxmBa, IJOONYIEHHOTO K
paboTe C CeKpeTHHEMM HOOKyMEeHTaMM.

YaCcTUUYHO pacCCeKpPEeUeHHBE ejla BHEOAKTCH II0JIb30BATEJIAM B IOPAIKe,
YCTAHOBJIEHHOM IJIsI CEKPETHHX IeJl.

JocTyn HoJIb30OBAaTeJIeM K IOKyMeHTaM C nomMerkamu "Iing ciayxeBHOTo
nojr30BaHmUa" (ocr , "KoHOumeHuMaJbHO" M T.II. OCYlleCcTBJISgeTCcd B
IopAOKe, YCTAHOBJIEHHOM IJIS HOKYMEHTOB OI'PAHMUEHHOTO IJIOCTylla, eClu
npu Iepenadye nejg B apxuB QoHmoobOpasoBaTeslb WM JIMKBUOALMOHHAA

KOMMCCMSA He OTOBOPMIM OcCoOve TpeboBaHMa I[IO JOCTYINYy K OaHHOM
KaTeropmn IOOKYMEHTOB.
ApxMB OTpPAHUUMBAET IOCTYI [IOJIb30BaTEJEN K OOKYMEeHTAaM,

comepxamyMm MHbOOpPMALIMIO O GaKTax, COOHTUMAX M OOCTOATENIBCTBAax YacCTHOM
XMBHUM KOHKPETHOTO JiMlla, eCJM He UCTekKk Cpok B /5 JeT C MOMeHTa

CO3IOaHMUA TaKUX IOOKYMeHTOB. K TakuMM OOKyMEeHTaM M JejlaM OTHOCHATCHA:
JIMYHEIE, TI[I€PCOHAJIbHEIE, CJIeOCTBEHHEE, CyneOHBEe nejna, OOKYMEHTEI
KaOpOBEIX cayx0, [IepPCOHMOULIMPOBaHHEIE MaTepMaJibl repenmucen,
COLUMOJIOTMYECKMX W MHBEIX OOCJenOoBaHUlM, MeOMLMHCKAA OOKyMEeHTaluH,
JMYHaA nepenmcka. OrpaHMUYeHMAa Ha OOCTYyN K IOOKYMEHTaM, COIOepXallMM

MHQOpMALIMI O YaCTHOM XM3HM I'paxiaH, YCTaHabJIMBAaKTCA HOpu Habope
[IEPCOHAJIbHEIX JaHHBIX, B COBOKYIIHOCTM IIO3BOJIANIMX MUISHTUOMUIMPOBATH
JIMYHOCTD .

OrpaHMUYeHMd Ha OOCTyIl K CBEeOEeHMAM O YaCTHOM XM3HM pPaHee
75-JleTHETO CpOKa CHMMAKTCH B CJydasx:

a) Haauumsa OMCBMEHHOT'O HOTapMAaJIbHO 3aBEPEHHOTO PaCIOPSXEeHUS
cyDOBeKTa NEepPCOHAJIbHBIX IOAHHEIX MJIM €I'0 HaCJIeOHMKa TpeTbeMy JMIy Ha
O3HaAKOMJIEHME C HUMU;

©) of0e3IMuMBaHUA [IePCOHAJIBHEIX IOAaHHBIX [IyTeM MUB3BATUA npu
KONMPOBaAHUM TOM MX UYacTu, KOTOpas I[O3BOJSET OTOXIECTBUTbL UX C
KOHKPETHEIM UYeJIOBEKOM.

CyOBEeKT NepCOHAJIBHBEIX IOaHHEIX IOJIS CBEIOEHMM O €I'0 UYaCTHOM XU3HU
MOXEeT YyCTaHOBUTBL PEXMM OOmWEeNOCTYIIHOM MHbopMalumMy, OPOMHOOPMUMPOBaAB OO
3TOM PYKOBOICTBO apxMBa.

JOKYMEHTHL, comepxaumue epcoHalibHEEe IOaHHBE (bammnmsa,
MMS, OTUYeCTBO, TOI M MEeCTO pPoOxIeHusa (cMepTH), azpec MecTa
XKUTEJILCTBA, CJIyXeOHBIE OOJIDXKHOCTHU, cBeOmeHus O HOpobeccum u VIHEIE
CBeIeHUs, OpeIdcTaBJIEHHHE JIMIIOM B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSIKE) apXMB MOXET
BHIIABAThH [I10JIb30BATEJIAM oJisd IpOBEeIEeHUI CTaTUCTUUECKUX,
COLMOJIOTUYECKUX, JIeMoTrpadruecKMx, U OPYI'MX HAYYHBEIX U [IPaKTUUECKUX
MCCJleIOBaHUN, COCTAaBJIEHUA Orobubnuorpadmnuecrmx CIIPaBOYHMKOB,

Ouorpadur, nNyoOIMKaLMUM IOOKYMEHTAJIbHBIX M3JaHUM NPU YCJOBUM COOJIIIEeHUS
IIOJIb30BATEJIEM IIPaB JIMUHOCTM Ha HEIPUKOCHOBEHHOCTHL YaCTHOM XMU3HU.
PaspemaeTcsa Mo 3anpocaM opraHmu3aluy BhHIaBaThb CIPaBKM, colepxalme
nHOOPMALIMI0O O CJIyXeOHOM U OOIMEeCTBEHHOM JeATeJIbHOCTM TpaxliaH, IJd
VCIIOJIB30BAHUSA MX B BHIIEYKaA3aHHBIX LEeJSax.

ApxMB 10O 3asgBKaM II0JIb30BaTeJIe¥ Ha KONMPOBAHUE OOKYMEHTOB
OCYWECTBJISET yCHyIr'y IO ODE3JIMUMBAHMUIO NEePCOHAJIbHBIX HOaHHEIX, OpUIaBas
MM [OPM KONMPOBaHUM QOPMYy AHOHMMHBIX CBEIOEHUM.

Samnpemaercsa ©e3 corJjlacusa YCHHOBUTEJIEM, a B CJydae WUX CMepTH,



0e3 corylacus OpPTaHOB OIeKM M I[IONeYMUTEeNbCTBa BHIABaTh TpaxiaHaM
IOOKYMEHTH, CcoIepXallMe CBeIeHMsa 00 YCHHOBJIEHMM; apxXMB TakXe MMeeT
NnpaBO OTKas3aThb OO MCTedYeHus /5-JIeTHEro Cpoka C MOMEHTa CO3OaHusa
IOOKYMEHTOB B BEIIAYe BBIIMCOK M3 KHUI pPerMcTpaluMM aKTOB I'PaXIaHCKOTIO
COCTOsIHMUSA, pPeUeHuM CyIooB, OpPI'aHOB VICTIOJIHUTEJIE HOM BJIaCTU n
obpa3oBaHMsa, M3 KOTOPEX OBUIO OB BMIHO, YTO YCHHOBMUTEIM He HSBJSOTCS
KPOBHBIMM POIOMTEJISAMM YCBHHOBJIEHHOT'O. B MCKIOUMTEJIBHEIX CJllydasax apxus
SHAKOMUT BaMHTEPeCOBAaHHBEIX JIML C BaNMCAMM aKTOBBIX KHUI' C pas3pelleHus
PYKOBOIMTEJSA OpraHa 3alMcCK akKTOB I'PaXIaHCKOI'O COCTOSHMA. ApXUB
BEICEJIAET IO 3alpocaM OPTaHOB BalMCUM aKTOB I'PaXIaHCKOI'O COCTOSHMA,
OIlexKM, IIOINeYuTeJIbCTBa, I[IPaBOOXPAHMUTEJIBHEIX OPI'aHOB, HOoTapmara, a
TaKXe CyIOOB M OpPITaHOB OCTMUMLUMM KONMM 3alMcey aKTOB I'PaxIaHCKOIO
COCTOSIHUSA .

JoCcTynl M MCIOJIb30BaHMe HOOKYMEeHTOB, Ha KOTOPHE pPaclIpoCTpaHseTcs

3aKOHOIATEJNIBCTBO OO aBTOPCKOM IpaBe M CMEeXHBIX [IpaBax (IpOM3BeIeHUI
JIMTEepPaTyprl, MCKYCCTBa, My3HKAaJIbHEHE I[IPOM3BEIEHNA) M CPpOK IeNcTBUSL
aBTOPCKOIT'O M CMEXHEIX IIpaB Ha KOTOpHE He MUCTeK, OCyleCcTBJSeTCaS C

paspeleHusa aBTopa MM €TI0 HaCJIeOHMKOB (IPaBOIPEEMHUKOB) .

ﬂOCTyH K HAaY4YHO-IIOIIYJIAPHEIM, JOKYMEeHTaJIb HBIM @MﬂbMaM 1z Iy I'M
KMHOOOKYMEHTAaM OCYIECTRBJISeTCHa IO COIJIaCOBAHMIO C IIpaBoobjamaTesiaMU U
C CO6HDH€HM€M aABTOPCKMX VM CMEXHEIX IIpaB, B TOM yrcriie Ha OCHOBaHMM

IOIOTOBOPOB (corJjlameHmumn) .

Brimaua I[OJIb30BATEJIAM I[IPOMBBEIEeHM M, IIepellediMx I[I0 MUCTeUYeHUU
YCTaHOBJIEHHEIX 3aKOHOIATEJIbCTBOM [lpuoHeCTPOBCKOM MommaBckOM
PecnyfbJMKM CPOKOB B OOIECTBEHHOE NOCTOSHME HEe OI'pPaHMUMBAaETCH.

215. TIlo TpeboBaHMIL TIpaxiaHUHA eMy IpenoCTaBJIANTCHI oins
O3HaKOMJIEHMS BCe IOKYMEHTEHl, Kacamoumecs ero, a TakKxe MOoTyT OBTb
MBTOTOBJIEHE MX konouM. OT'paHUUYeHMS Ha OOCTYIl TpaxIaHMHa K MHbOOpMaLUU

O HEeM BO3MOXHB JIMILE B CJydasax, I[OIPedyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIaTeJIbCTBOM
[lpunHecTpoBCKOM MonmaBCckKOM PecnyOnmku.

Pea®MIUTUPOBAHHEIM JIMIIaM MJIM B CJlydae MX CMEPTU — POINCTBEHHMKAM
M HacJeIHMKaM B YCTaHOBJIEHHOM nopsanke obecrnedymMBaeTCcsd IMIpaBO Ha
O3HaKOMJIEHME B IIOJIHOM OOBeMe C MaTepuaJiaMM IpeKpalleHHHX YIT'OJIOBHEIX,
OMIIE TPALUMOHHO-NIPOBEPOUHEX M aIMUHUCTPATUBHEIX IeJl, a TakKxXe I[oJiydeHUe
KONMM IOOKYMEHTOB, 3a MCKJIOUEHMEM CBEeIEeHUM O TpeThbux Julax 6e3 ux
corJlacus.

He nonyckaeTcsa BHeCeHMe MBMEHEHMM B MMeolMecsa Ha XpPaHeHUuM B
apxXMBe IOOKYMEHTH B CJlydae BHABJIEHMSA JIMIIOM HEIOCTOBEPHHIX CBEeIEeHUM O
HeM. B mTakux cJaydasx K IOOKyMeHTaM I[I10 MHULMATUBE Jmia W
NPaBOOXPaHUTEJIbHEIX OPT'aHOB MOTYT OBITH NPMOOIIEHBE CIPaBKM, YTOUHSOIME
CBeIeHMsS O JiMile, CIpaBKM O peabuimuTauuu U OpyTMe OOKYMEHTH, UTO
obopmMIIgIeTCHd akKTOM O pal3mejyleHuM, OOBeIMHEHMM IOeJI, BKJIOYEHMM B IeJIO
HOBEIX IOKYMEHTOB (mnpuiioxeHme N 42) um oTpaxaeTcs B JIMCTe-3aBepureie
Iejla M COOTBETCTRBYyWIEN TI'pade onmcHu.

45. OTBETCTBEHHOCThL PabOTHUKOB apxXupBa Npu paboTe C
JOKYMEHTAMM OI'PAaHMUEHHOI'O IOOCTYIIa

216. CeemenHusa, comepxamye TOCYIOAPCTBEHHYK TawvHy, a TaKxe



CBeleHMsa KOHOMIEeHUMAaJIbHOTO XapakKTepa, CTaBliMe M3BECTHHMU pPabOTHUKY
apxmBa B CUJIY €TI0 INOJDKHOCTHEIX OOS3aHHOCTEM, He IoIJjiexaT oIJlacke Jmbo
HE3aKOHHOMY MCIIOJIE30BAHMIL. PyKOBOIUTENM, a Takxe pabOoTHUKUM apxXuUBa,
OCYUECTBJIANIME KOMIIJIEKTOBAHME, XPaHEHME M MCIOJIb30BaHMEe IOOKYMEHTOB,
comepxallMx CBeIeHMS OTPaHMUEHHOT'O IocTyrna, o060sa3aHH ofecneunTh
MCIIOJIHEHME 3aKOHOoOaTeJlbCTBa [IpunHecTpoBCKOM MonmaBCcKOM PecnyOnamMKM I10
BOIpOCaM 3allUMTE T'OCYOapPCTBEHHOU TaMHB u KOHOMIOEHLMAJIbHOM
nHbopMauMy, a Takxe pexuM JOoCTylna K JOKyMeHTaM, YCTaHOBJIEHHEN
bonmooOpaszoBaTesyieM MM €I'0 NPaBOIPEeEeMHUKOM.

He paspemaeTcs MCHOJIB30BATb B BECTYIIJIEHMSAX B CPeICTBax MaCCOBOM
vHbopMaumy, JekuMax, a TaKxe Hay4dHOMU 171 npenonaBaTellbCKOM
OedATeJIbHOCTM MHQOpMaLM OTPaHMUYEHHOT'O IOCTyla, CTaBUYyD M3BECTHOU
PaboOTHUKY apxmMBa B CBSA3M C BHIIOJIHEHMEM MM CJIYXeOHHX ODd3aHHOCTEM, a
Takxe NPSAMO MM KOCBEHHO MCIIOJNIL30BAThL MM [IepelaBaTh ee TpeTbUM
JIMLiaM.

46. OpraHmzaumsa paboTH apxMBa 10 INOAI'OTOBKE BHICTABOK

217. BrICTaBKa JOKYMEHTOB — DTO XYyIOXECTBEHHO odopmMmIleHHa s
nonmbopka IHOKYMEHTOB WU/UIU UX KONMM Ha OIpeneJIeHHYI TeMy,
npeiHa3HadeHHasa IJda OyOJMUHOM OEeMOHCTpalumm (PKCIIOHUPOBAHUHA) .

BricTaBka HOOKYMEHTOB OPIaHMUBYEeTCHd apxXMBOM CAMOCTOSATEJIBHO ZRANZI
COBMECTHO C JIpyTMMM apxuMBaMM U OpraHM3auuaMu. ApXUB MOXeET B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPAOKE MNPMHMMATBL ydacTHe B IOIOTOTOBKE U [IPOBEeIEeHUU
MEeXIYHAPOIHBIX, BCEPOCCUMCKUX, PETUOHAJIbHEIX, MEXaPXUBHEIX u

MEXOTPACJIEBEIX BEICTABOK.
BricTaBka IOOKYMEHTOB MOXeT OBTb CTAlLMOHAPHOM U IEePeIBWXHOM,

BDKCIOHMPOBATHECHA B I[IOMEUEHMAX apXuUBa, B OIPpYyTUX crieMaJibHO
ODOPYIOOBAHHEIX  WJIA IIPUCIIOCODJIEHHEIX [IOMEUIEHU X .

[Io BpeMeHM OQYyHKULUMOHMPOBAaHMSA BHICTABKA OOKYMEHTOB OelBaeT
IIOCTOSAHHO IOEeMCTBYOIEN MM  BPEMEHHOM.

Ha Daze BEICTABKU MOT'YT IPOBOOUTLCHA SKCKypCcuu,
HAY4YHO-INIPAKTUUECKMKE, MEeTOOUUYECKME U MHQOPMaLIMOHHEE MEPONPUATUSA
(koHbepeHUMM, CeMMHAPH, "KpyIJlele CTOJH") .

[lpy opraHmMs3aluuM BECTABKM IJOKYMEHTOB paspabaTeRaTCHA ee
TeMaTUMUECKUM I1JIaH (koHULIEnumus) , TEMaTUKO—3KCIIO3UILIMOHHENM JjiaH,
COCTaBJIgeTCd CMeTa pacxomoB. B TeMaTmMueckKoM IIJIaHe (xkOoHLIEILMM)
onpemesyigeTcd CTPYKTypa M CcOoIepXaHue pasmesiop BHCTaBkKu. Ha OCHOBe
TEMaTUUECKOTO IIJIaHa [OPOBOAOUTCS BHABJIEHUE n 0630p IOOKYMEHTOB,
WIIJIOCTPAaTUBHOTO M IOPYTOT'O BCIOMOTaTeJIbLHOT'O MaTepuaja. TeMaTuudecKum
J1aH npu HeoOxXoOmMMOCTH COTJIaCOBEIBAETCHA C
opraHM3aluMAMU— COUCIOJIHUTEJIAMA, paccMaTpuBaeTCcsd

BKCIEPTHO-METOOMUECKON KOMUCCHUEM UM YTBEPXIAEeTCS PYKOBOICTBOM apxMBa.
B TeMaTMKO-3KCIO3MUMOHHBIM IIJIaH BKJIOUAETCH TakXe aHHOTUPOBAHHLIM
IepeyeHb OTOOPAaHHEIX IJIS DKCIOHMPOBaHMA IJOKYMEHTOB C YyKas3aHMeM Ux
pa3MepoBR U IHOpAOKa pas3MelleHMd Ha CTeHIax WK B BUTPUHAX,
WJIJIOCTPATUBHEIX M BCIOMOT'ATEJILHEIX MaTepMuaJIOB, CUCTEMATUIUPOBAHHEX B
COOTBETCTBUM C paslejaMM BECTaBKM.
[lpy HOOZTOTOBKE BHICTABKU, Kak [IpaBuUJIO, pazpabaTeBanTCA



OV3aMHepCKYEe UM DCKUBHBE NIPOEKTH. [M3alMHepCKMM [IPOEKT [IPeACTaBJIAET
cobom myaH (rpaduueckoe m30O0paxXeHMe) DSKCIOBULMM, Pa3MEUEeHUS CTEHIOB,
BUTPUH, SKCIOHATOB B HUX. B BCKM3HOM MNPOEKTe ONpeleyigioTcd KOHKpEeTHHES
bopMEl XyHmOXeCTBEHHOTO OGOPMIIEHMS BEICTABKMU.

KpoMe HOOKYMEHTOB Ha BHCTaBKe MOTYT OBTH [NPEeICTAaBJIEHEl II€YaTHHE

U3OaHUS, XYIOXECTBEHHLE [POM3BEIEeHUS U My3eMHbBe [IpeIMeTH. Bce
OTODOPAaHHEE IJig SKCIOHMPOBAHMA HOOKYMEHTH UM MaTepMaJitl aHHOTUPYyoTCI. K
MHOABLUHLEIM MaTepuajiaM IOIpY HeoBOXOOMMOCTHY IaeTCHd rnepeBon I
pasBepHyTas aHHOTAlMS COIEepPXaHUS.

218. TIlomroroBka IOOKYMEHTOB n OIpyTUxX MaTepraJioB K
3KCIOHVPOBaHUI BKJIOUYAET: pecTaBpaluio TOOJIMHHBIX IOKYMEHTOB 171

MAaTEPMAJIOB; M3TOTOBJIEHME KONMM QOHIA MOJIB3OBAHUA U MYyJISXelM, a TakKxe
CTPaxOBHIX KOIUM.

BeIcTaBka MOXET CONPOBOXIATHCH PEeKJIaMOM C LeJbl [IPUBJIEUYEHUS
rnnoceruresyiert. g pPexJlaMbel BECTABKM aPXUB MUCIOJb3YyeT cpencTea
MaccoBOM MHOOPMAalMM, PAaCIPOCTPaHAEeT peKJIaMHO-U3OaTesIbCKY NPOIYKIMO.
s npeseHTauMM BHCTABKM T'OTOBSATCS MIPeCC—-pPeJiM3EH.

47. Vcnonb30BaHME IOKYMEHTOB apxXMBa B CpeICcTBax MaCCOBOM MHOOpMALUM

219. Mcnojab30BaHME IOKYMEHTOB apxMBa B CpeIcTBax MaCCOBOMU
nHQopMaLMM HpencraBiigeT COOOUM MNOATOTOBKY MHOOPMALIMOHHBIX MaTepMaJoB
OJia [IepuomMYeCcKOoM [nedaTy, panmo 171 TEeJIEBU3MOHHEIX rnepenady,
KMHOQUIIEMOB .

s nNepruoIMyecKOM INedaTM apxue TOTOBMT CTaTbM O COCTaBe U
comepXaHMM HOKYMEHTOB, APXMBHEIX HaxXoOKaxX, CTaTbHU 171 IonBbopPKM

OOKYMEHTOB IIO OIpeneJIeHHOM TeMaTUKe.

Vcnnoslp30BaHMe OOKYMEHTHOM MHOOPMaALMM B paiMo M Tejlenepenadax
npoBOIMTCSA B QopMe Oecen, XPOHUK, MHOOPMalLMM, MHTEPBbLI, PelIopTaxen,
PEKJIIaAMEL.

OOBEeMEI, CPOKM HNOONT'OTOBKM, TeMaTMKa MHOQOPMALMOHHEIX MaTepMaJioB
OJI1 CPenCTB MacCoOBOM MHOOPMALMM COIJIACOBHIBATCH C pelakuMaMuy IaseT,
XYPHAJIOB, palMvo M TeJIeNpoTrpaMM.

OJOKYMEHTE MOIT'yT OBTbH NPEIOOCTAaBJIEHE aAPXMBOM KMHO-, Teyne-,
BUIOEOCTYyIOUAM, MHOOPMALMOHHEIM UM PEeKJIAMHEM areHTCTBaM, pedakLMaM
I€YATHBEIX M3OaHUM, M3OATEJbCTBAM IOJIS [NOOTOTOBKM CLEHAPHBEIX I1IJIAHOB,
CO3maHus4 XyIOOXEeCTBEHHEBIX, IOOKYMEHTAJIbHBIX,
XYOOXEeCTBEHHO—NIYDJIMUMCTUYECKMX, HAYUHO-IIONYJIAPHEX M YyUeOHEX IpOoT'paMM
n OMIBMOB, M3IAHMA INE€UATHOM NPOIOYKLUM.

48. OpraHmus3aumsa M OpoBeleHMe MHOOPMALMOHHEIX MEPONPUITUN
C MCIIOJIb30BaHMEM INOKYMEHTOB

220. VHbopMalMOHHEIE MEPOIPUATHSA C MUCIOJIb30BAHMEM IOKYMEHTOR,
npencTaBIgolMx OOIMECTBEHHEM MHTEpeC, NPOBONATCH apXMBOM Ha OCHOBAHMUU
NpenBapUTEeJIbHOM IOOTOBOPEHHOCTM C BaMHTEPECOBAHHEIMM OpTraHM3alMaAMM B
pPa3JanMYHEX dopMax.

BcTpeun ¢ OOWECTBEHHOCTBI — MOITYT OBITH TeMaTnyeckKue,
npenrnojiaramie BECTYIIJIEHMA PpabOTHUKOB apxXuba M IOPYyI'MX Yy4Y4aCTHMKOB Ha



OIpeneJIeHHYK TeMy C XapaKTEepUCTUKOM HOOKYMEHTOB, UM MHOOPMALMOHHBE, Ha
KOTOPHEIX YYaCTHUKM MHOOPMMPYITCS O COCTaBe IOOKYMEHTOB OHNHOTO WM
HECKOJIbKUX apxXuUBOB, QOHIA MM I'PyNnnel QOHOOB, O HOBBIX IIOCTYILJIEHMAX B
APXMBHE, PAaCCEKPEUYEeHHBEX -HOOKyMeHTax. s opraHu3aumm BCTpEYNU
cCoCcTaBJfgeTCsa OporpaMMa, B KOTOPOM olNpelesigeTCcsa TeMaTMKa BHCTYIJIEHUM,
cocrTasn IOKYMEHTOB, IpenHa3HaYeHHBIX IJIA IeMOHCTpaluuu,
IPONOJIXUTEJIBHOCTE BCTPEUN.

OKCKypCUMM B apxus - MOI'yT OBTB OO30OPHEMM (O cCoOcCTaBe 1z
COnepXaHMM IOOKYMEHTOB, OCHOBHHIX HAlpPaBJIEHUAX IOEATEJILHOCTM apxmuea) u
TeMaTUYeCKMMM (C OeMOMHCTpalMelM KOMIJIEKCa JOKYMEHTOB apxmBa IO
ONpPEeneJIEHHOM TeMaTMKE) .

[lpe3eHTaLMM - T[IPOBOOATCA IJid I[onyJaapusaumm paboTel  apxXmuBa,
cocTaBa M comepXxaHus ero QOHIOB. B mporpaMMy MepONPUATUS BKJIIOUATCHI
OOB0OpPHEIE B3KCKYPCHMM, METOOMUECKME KOHCYJIbTalMM 10 aKTyaJIbHEIM BOIPOCAaM
PaboTE apxXuBa.

Jlexkumy, »OOKJIaOel — I'OTOBATCA IO ONPEeHeJIEHHOM TeMaTMKe Ha OCHOBE
nHbQopMaLMM, COoOepXalleMCa B OOKYyMeHTAax.

YCTHEIE XypHAJIEl — KaK [NpaBuUJIO, WMMEKRT OIlIpeleJIeHHOe HasBaHue U
[IOCTOAHHEIE TeMaTUdYecCkMe pPyOpMKM; [NIPOBOOATCA peryadapHo. Illpu nx
IPOBEIEHUM ayOAUTOpPMM CcOooBmanTcsa CBeleHUud O HNOKYyMEHTax, apXUBHEX
[IOMCKAaX M HaxXOoOKaxX.

UyTaTesbCKMEe KOHOEepeHUMM - OpTraHM3yoTCsa »OJs [I0JIb30BaTeNel,
paboTanmMx MM HaMepeBbBawommMxcsa paboTaTb B UMTAJIBHOM 3ajle  apxuea, B
Lneynax mHpopMauMM O COCTaBe U COOEPXaHUM apxXUBHBIX QOoHIoOB M HCA k HuM,
O HOBEIX IIOCTYIJIEHMAX, pPaCCEeKPEeUeHHBX IOKYMEHTAax, 006 MHOOPMaALUMOHHOU
IesATeJIbHOCTM apxmupea, a TaKXe B LeJidxX YJy4dlleHMs KadecTBa OOCIIyXMBaHMA

B UMTaJbHOM 3ajle. Bo BpeMa UMTATEJbBCKMX KOHQPEPEHLUUM U3YydalnTCHa
IOTPeBOHOCTM IIOJIb30BaTEJIEN, 1794 OLLeHKMU pPaboTH apxusa 1o
MHQOPMALMOHHOMY OOCJIYXMBAHUIO.

YPpOKM IOJid CTYOEHTOB UM WKOJBHUKOB — OPTaHU3ylTCA Ha OCHOBE
IOIOTOBOPOB apxmMBa C BHCUMMM W CpPelHMMM ydeOHBIMM 3aBeIeHMAMM B
COOTBETCTBMM C COIJIACOBAHHEIMM C HMMM I[IJIaHaMM. Ypoku HOCHAT
TeMaTUYEeCKMM XapaKTep, [IpoBOOATCA B (QopMe JIeKUUN, CEMMHAPOB,

NPaKTUUYECKMX U (QaKyJIbTAaTMBHEIX BaHATUI.
49, YueT MCHOJIL30BaHUA IOKYMEHTORB apxXuBa

221. YuyeT MCIOJIB30BAHMSA IJOKYMEHTOB apxmMBa OCYHECTBJISEeTCS B
ejax IJIaHMPOBAHMSA WM COBEPULIEHCTBOBAHMA pPaboOTE IO opraHM3alumn
MCIIOJIE30BAHMA HOOKYMEHTOB UM Pas3BUTUA CUCTEMEI HCA, N3YUEHUA
30OEeKTMBHOCTM MCIIOJIb30BAHUA OTIEJIbHEIX KAaTeTOopUM UM TPYINl JOKYMEHTOR,
NIPOBEIEHMSA MaAPKETUHIOBEIX MCCJIENOBAHMM PHHKA MHOOPMaALMM.

ApxuB BemeT YydYeT I[NOCTYHNalIMX U MCIOJIHEHHEIX TEeMaTUUECKUX U
COLMAaJIbLHO-MIPaBOBHIX 3aNpPoCcOoB (npuioxeHme N 46), T[OOJIb30BATEJ e U UX
JIMUHEIX nOeJ (npuioxeHme N 47), NoJb30BaTeJIeM M TeMaTUMKM MCCJIeOOBaHUM
B UMTaJIbHOM 3ajie (npujoxeHme N 48), mpyrux ©OGOpM MCHOJIB30BaHUA
IOOKYMEHTOB.

YyeT HOOT'OTOBJIEHHBEIX APXMBOM MHOOPMALMOHHEIX HOOKYMEHTOB, IPYyIUX
bopM MCIIOJIBL30BaAHMSA JOKYMEHTOB MNPOBOJMTCS B TPRAIUILIMOHHOM QopMe (Ha



KapToukax), MJIM B aBTOMaTM3MPOBAHHOM pPexXuMe, B XypHajlax C yKasaHUEM
OJIb30BaTeJis, TeMaTUKM, [IOMCKOBBIX IaHHBEIX MCIIOJb30BAHHEIX INOKYMEHTOB,
XapaKTepa MCIOJIb30BaHMA (08 MHOOPMAalMOHHEIX ITOKYMEHTOB), YyCTPOMTEJEN
¥ T[apTHepPOB (mjg BHCTABOK), HasBaHMA CcTaTelM, palduoTesienepenad,
BPEMEHM MX BHXOIa B 30Mp, HasBaHMA KUMHOOMIBMOB, [€YaTHEIX M3OaHUN.

50. KonupoBaHMe IOOKYMEHTOB U OOOPMIIEHME KOIIUIMI,
M3TOTOBJIEHHEIX IO BaKakaM II0JIb30BaTeJien

222. ITo 3aKa3aM noJib30BaTesen M3Tro0TaBJIMBAKTCHA KCcepokonmm,
MMKPOKOIINIM, @OTOOTHeHaTKM, IIO3UMTUMBEL KMHO@OTOEOKyMeHTOB, a TaKXxe
KOIINM Ha BJIEKTPOHHBIX HOCUTEJIAX B 3aBUCHMOCTHM oT TEeXHNUYEeCKMX

BO3MOXHOCTEV apxXMBa.

OBbeM, CPOKM M BUIOE MI3TOTABJMBAEMBEIX KOMMM YCTaHaBIUBAKTCS
APXMBOM C YUETOM eT0 TEXHUUECKMUX BOBMOXHOCTEN.

ApXVB MNPOM3BOOUT KONMPOBaHME HOOKYMEHTOB IJIS IIOJIb3OBATEJIEN,
3aHUMAaIMXCI B UMTAJILHEIX 3ajlax, a TakKxe ofpamawnmMxcsd B apxXuB C

NMCbMEHHBIM 3alpocoM (3akasoM). 3aka33 Ha KOINMPOBaHME IOOKYMEHTORB
(mpmitoxenme N 49) nijsa nosb30BaTeNIeM, ZBAHMMAIMXCS B UMTAJILHOM 3aje
apxmBa, BEHIIOJIHAETCH B YyCTAHOBJIEHHOM MOpPSIKe.

KonuporaHue IOOKYMEHTOB IJIS JIMYHBEIX MCCJIeIOBaHUMU PabOoOTHUKOB

apxmBa IIPOMBBOIUTCHA Ha OOIMX OCHOBAHMAX.

ObopmIleHMEe 3aKaz30B Ha KONMPOBAaHME, MNOCTYNMBIMX OT OPTaHOB
TOCYyOAapCTBEHHOM BJIACTM, MECTHOTIO CaMOylpaBJIeHMA, OpTraHM3aluun u
TpaxnaH, HoIOoOp M HOATOTOBKY IOKYMEHTOB IJiS KOIMPOBAHMSA [IPOUIBOLAT
PabOTHUKM apxXMBa .

BrmojiHeHME 3aka3a Ha KONMPOBaHME [IPOMBBOIUTCH B IopAOKe,
YCTaHOBJIEHHOM PYKOBOILCTBOM apxXMBa. [IOpAOOK pacueTOoB 3a KONMPOBaHME
OOKYMEHTOB, CTOMMOCTL M3TOTOBJIEHMS KOIMM apxXMB COIJIACOBEIBAET C
3aKas4dMKaMM 3apaHee.

He npomsBOoIMUTCA KONMPOBaAHME IOKYMEHTOB, HaXOOAWMXCS B  IIJIOXOM
bdMBMUeCKOM COCTOSAHMM, a TaKxXe B CJydasx, KOoI'Za [IpM KOINMPOBAHUM MOXET
OBITE HaHeCeH ylepd ux QU3MYEeCKOM COXPaHHOCTU.

Bonpoc O KONMPOBaHUM YHUKAJIBHBIX HOOKYMEHTOB, a TaKXe IOKYMEHTOB
M pgein, Tpeby lMxX PacCUlMBKM MM pecTaBpaluuy, pelaeTcsa pPyKOBOACTBOM
apxMepa B KaXIOM KOHKPETHOM crydae.

KonuporaHMe OOKYMEHTOB OI'PAHMUEHHOT'O HOOCTYIa I[IPOM3BOIOUTCS B
IopAOKe, NPenyCMOTPEHHOM COOTBETCTBYOUIMMM 3aKOHONATEJIBHEIMM aKTaMU U
HOPMaTMBHBEIMM IOKYMEHTAaMM .

[lpy KONMPOBaHUM IOOKYMEHTOB HETOCYIapCTBEHHOM UYacTU ApPXMBHOTO
bonzma IlIpmaHecTpoOBCKOM MoJjmaBckoM Pecny®OJmku, a TakKXe IOOKYMEHTOB
JIMYHEBIX boHnmor YUUTHEBAKTCA OTpaHUYeHusd, YCTaHOBJIEHHEIE
bonmoobpazoraTenaMM MM UX [OpaBoOlIpeeMHUMKaMM (HacJeOHMKaMU) npm
reperade IOOKYMEHTOB B apxXMB Ha INOCTOSHHOE MM INEINO3UTAPHOE XpPaHEeHUE.

KonmpoBaHMe HOOKYMEHTOB, COCTABJIALIMX OOBEKTH aBTOPCKOT'O Ipaka,

OCYWECTBJISETCH C y4UYEeTOM HOPM 3aKOHOINATEJIbCTBa OO aBTOPCKOM Ipabe u
CMEXHEBIX IIpaBax.
OBBeMEl KONMPOBAHMA IOOKYMEHTOB, HeonyOJIMKOBAaHHBIX onmcen,

KaTaJIoI'oOB, OPYyI'UMX aAPXVMBHEIX CIIPaBO4YHMKOB, a TaKXxe tas n OaHKOB



IOaHHBIX IIO 3akaszaM [OJIb30BaTeJlel yCTaHaBJIMBAKTCH PYKOBOINCTEBOM apxXmuBa
B KaXIOM KOHKPETHOM CJiydae.

223. Ha xonmsax, MBTOTOBJIEHHBIX 10 3aKasaM II0JIb30BaTeJlel, apXUBOM
YKasbeBalTCA [IOMCKOBEE IJaHHBE IOKYMEHTOB.

Konmmy HNOKYMEHTOB BBIIAITCHA 3BaKa3uMKaM MM MX HOOBEPEHHBIM JIMlLaM, U
MOT'YT OBITH BEICJIQHBEl 10 YKA3AaHHBEIM aIpecaM.

BEIBO3 KONMM HOOKYMEHTOBR Ha pPa3JIMUHEIX HOCUTEJNSX 3a [Opeledibl
[lpuoHecTpOBCKOM MonmaBckoM PecnyOiMKM OCYWECTBJISAETCA B HOPSAIKeE,
YCTAaHOBJIEHHOM 3aKOHOLATEJIbCTBOM [IpunHeCTPOBCKOM MoJsimaBCKOM
Pecnybnmkm.

51. [NybamkalMOHHAsA HOEeATEJNbHOCTL apxXuBa
224. IlyOnuKaluMOHHAS IOEeATEeJIbHOCThL apxMBa - COBOKYINHOCTE paboT

IO TIOITOTOBKE IHNOKYMEHTAJILHEIX NIyOJIMKaLMi, BKJIOUAlIasa oIpelejieHue
TUna, Buia M QopMel NyOaAMKALIMM, opraHM3alMio [OOATOTOBKM NOyOJaMKALUM,

BHIABJIEHVE U OTOOP IOOKYMEHTOB, BEIOOP " nepenauy TekcTa,
apxeorpadpmuueckoe oOQOpMIIEHME IOKYMEHTOB UM COCTAaBJIEHUE K HYM
HAYy4YHO-CIIpaBOYHOI'O alnapara, O(opMMpOBaHME MakKeTa OOKYMEHTaJIbHOM

nyoamxkaumy, paboTy C M3OATEJIBCTBOM.

T'ocynmapcTBeHHasa ciayxba yHOpaBJIeHMS JOKyYMeHTalueM U apxXMBaMu
[IpyoHecTPpOBCKOM MosnmaBCcKOM Pecny®OJMKM KOOPOMHMPYET paboTy apxXmMBOB II0
IOOTOTOBKE MEeXapXMBHBIX M3IOaHMM, B TOM UMCJIEe CEePUMMHEIX, a TakKxe
M3OaHUM, OCYUECTBJISEMEIX B COOTBETCTBUM C pPacHopsSxeHuaMu llpesuieHTa
[IlpmoHecTpOoBCKOM MosnmaBCckKOM Pecny®OsmMkM, MEXIYHAPOIHEIMM COIJIAWIEHMAMU
[IpyoHecTPpOBCKOM MosnmaBCckKOM Pecny®OJMKM M OBYCTOPOHHMMM COTIJIAWEHUMAMU C
APXMBHEIMM CJlyXOaMy 3apyOexXHBIX CTpPaH.

225. Tunel OOKYMEHTAJIbHEIX NyOJMKALMM ONPEemNejigioTCsa UX leJIeBBEM
Ha3HadeHMeM. Pa3jaMuanTCd HAayUHBM, HAYUYHO-TONYJIAPHBIM M yUeOHBIM  TUIIH
M3OaHuM. Bce OHM OCHOBEIBAITCHA Ha HAaYUHBEIX NPMHLMIAX NOATOTOBKM, HO
oTNIMYAKnTCA crneurdmukom orbopa MCTOUHMKOB, [PMEMOB Ilepenadys TeKCcTa
OOKYMEHTOB M COCTAaBOM HAY4YHO-CIPAaBOUYHOI'O allapara.

Bunel M3OaHMM OOKYMEHTOB OIPeNesidioTCsa COCTaBOM nyOJIMKYEMBIX
VCTOUHMKOB M B COOTBETCTBUM C BTUM MIOAaHUS MOTYT OBTH TOQOHIOBHMMU,
TeMaTUUECKUMM MJIM BKJIOUATH OOKYMEHTH OIHOVM Pas3HOBUIHOCTU. I[IOOOHIOBEIE
nyoaukKalumMmM COCTOSAT M3 OOKYMEHTORBR OIHOT'O (QoHIA (koJIIeKuUMM) wWIU eTro
CTPYKTYPHOM dYacTu, HO MOI'yT MMeTb B CBOEM COCTaBe IOOKYMEHTH
boHmooOpasoBaTesd U3 JPYI'MX OQOHIOB M apxXMBOB B CJydae IIJIOXOM
COXPaHHOCTM WM Pa3PO3HEHHOTO XpaHeHUs boHIma. TeMaTHueckue
nyonmMKauumM COCTOSAT U3 Pa3HOOOPABHEIX MCTOPUUECKMX MCTOUHUKOB IO
onpeneJIeHHOM TeMe, HesaBUCUMMO OT UuX (QOHIOBOMU IPVMHAOJIEXHOCTH .
[IybnmukaluuM OOKYMEHTOB OIOHOTO BMIA BKJOUAKT JOKYMEHTH OIJHOTO BMIA
(PaB3HOBMIIHOCTM) , HEB3aBUCUMO OT MX GQOHIOBOM MNPUHAIOJIEXHOCTHU.

dopmbl NyOAMKALMM JOKYMEHTOB :

a) mnedvaTHad: koplyc, cepus, cOOpHMK, ajabboMm, OykJjeT, IJjakarT,
nyoamMKaumMsa B TEPUMOIMUECKUX UM TPOINOJIXAKIMXCH M3IMAHUMAX;

0) nybIMKaluMg Ha [IJIEHOUYHBIX HOCUTEJIAX: MUKPOOMIIBEM, MUKpoOdMIIa;

B) DJIEKTPOHHAasA: IUCKETH, MyJbTumenmua, CD-muckyu, ©6asza OaHHBEX, B
MHQOPMALIMOHHOM CceTu VHTepHeT.



226. ApxXMB OCYWECTBJIAET MEepPONnpUATUH, HeO0OXOOVIMEE oy

obecrieyeHmnsa Hay4YHO-MCCJIEOOBATEJIbECKUX U TeXHUYECKUX [IPOLIECCOB
[IOOATOTOBKM HOOKYMEHTAaJNbHEX NOyOIuMKaumu: QopMMpOBaHME PeIaKLMOHHOM
KOJIJIermnun, KOJIJIEKTMBA cocTaBuUTeel, COoCTaBJIeHUE
OPTaHMU3alUMOHHO-METOIMYECKMUX HOKYMEHTOB, 3akKJIodYeHMe moroeopa c
IPYyTHMM 3aMHTEPECOBAHHBMM OPTaHM3aUMAMM M M30aTEJIECTBOM.

[lpy HaIMuMK HECKOJIBKMX OpTaHM3alUuM-ydaCTHUKOB onpenenseTcsa

TOJIOBHAaA OpraHmM3alumusa, KOoTopasd KOOPIOMHMPYET M OpraHmusyeT paboty,
obecneumMBaeT CBOEBPEMEHHOCTL TI'OCYIapCTBEHHOM perucrtpauumu paboTH,
COCTaBJIEHUSA I[IJIaHA-IIPOCIEKTa MW3IOaHMA, MHCTPYKUMM (apxeorpaduueckom
namMaTkKM) , I'paduka paboTE, OCYUWECTBJISeT KOHTPOJIb 3a €I'0  BHIIOJIHEHUEM,
YTBEPXIOAET KOJUJIEKTUB PEIAKTOPOB n cocTaBUTeJIEN nyoamMKaumm,
opraHmusyeT paboTy pPeIKoJUIerMy, COBMECTHO C pPenKoJiIJIerMel OKas3HEBaerT
METOIMUECKYI M I[IPAaKTUUYECKYK IIOMOLb COMCIOJIHUTEJIAM, OpPTraHMU3yeT
peueH3upoBaHue U OOCyXIeHUue IONT'OTOBJIEHHOM pykonmucy, BEeOeT
[IEPEeroBOPEl M BaKJIDYaeT »OOTOBOP C WM30ATEeJIbCTBOM.

PacnpenesieHre OOABaHHOCTEN MeXIy ydaCTHMKaMM pPadOoOTEl 0QopMIISAeTCH
corJlameHyeM ¥ OMKCHMpPyeTCcsa B HeM WM B pabodeM IJlaHe, KOTOPHMU
YTBEPXOAETCA PYKOBONCTBOM I'OJIOBHOM OpTaHM3alUMM IO COIJIACOBAHMI C
PYKOBOIMTEJIAMM OPIaHMU3AUUNM-YUaCTHUKOB.

018 Hay4dHOT'O PYKOBOICTBa M OpraHus3auum paboTel IO IIOOT'OTOBKE
nyoamxkaumMy GQopMMPYETCHd pPemakKUMOHHAA KOJIJIETUI I HasHadaeTrcsa
penakTop. B cocTae penkoJiernm BXOOAT npencTaBUTEeN BCex
opraHmM3auuil — YyYaCTHMKOB NONI'OTOBKM M3IaHUSA. B ee cocTraBe MOXeT OBIThH
BBIIIEJIEH OTBETCTBEHHEI (TJ1aBHBI) penaxkTop. [Tpm IIOOTOTOBKE
MHOTOTOMHOT'O M3IOaHMS Ha KaXIbpMM TOM BBEIOEJISETCHS CBOU pPenaxKTop.
Pemxosyierusa (OTBETCTBEHHBM pPemakToOp, pelakKTop) OoIpenenseT TUIl U
bopmy nyOnmkauuM, YyTBEpXIOaeT I[IJIaH-IIPOCIEKT, bopMMpyEeT KOJIJIEKTUBR
cocTaBuUTeNEeN, nopydaer y4aCTHMKAM IOOTOTOBKY HeO0OXOOVIMBIX
OPTaHM3alMOHHO-METOOUUECKMX IHOKYMEHTOB, onpenessaeT CPOKU nx
npencrTaBJieHrd M Ipadmuk paboTe, paccCMaTPMBAET BMEeCTE C COCTABUTEISAMU
cCoCTaB UM COIepXaHMe IOKYMEHTOB, OTOOPAHHHX K NOyOIMKAUMM, IPMHLUMUIE KUX

orbopa, cCcuUcCTeMaTH3aAUUM, a TaKXe Hay4YHO-CIIPaBOYHEI anmnapar
nyOImMKaluuy, PeKOMEHIYyeT PYKONMCh K IIedaTu. PeIKoJIJIerusa KOHTPOJIMPYET
BEIIIOJIHEHME I[PMHSATEIX pelleHuy u paboTy KOJIJIeKTUBa cocTaBuUTeel,

3acJlymimBaeT OTUYETBI OTBETCTBEHHEIX COCTaBMTeHeﬁ, renaxkTopoB TOMOB ©)
nponejiaHHOM paboTe.

KoJjjiekTuB COCTaBUTEJIEN onpenesyisaeT VMCTOUYHUKU BHIABJIEHUSA
IOOKYMEHTOB, I[IPOBOIOUT IEPBUUHEINM OTOOP IJOKYMEHTORB, HENOCPEICTBEHHYIO
apxeorpaduueckyio paboTy C HMMM (IIepeldada TekCcTa, apxeorpaduueckoe
opopmIieHME, CoCTaBJIeHME I[IpPMMeYaHUuM IO TEeKCTy U cCoIepXaHun) ,
IOOTOTOBKY IPYTMX UYacCTelM HayuHO-CIPaBOYHOTI'O alnapaTa M OpujioxeHum. K
00Sa3aHHOCTSAM COCTaBUTEJIEM OTHOCUTCSH TakKXe CBepKa KONUM IOOKYMEHTOB, B
TOM UMCJIe TEeKCTOB, BBEIEHHHX B KOMILIOTEP, C OpMIMHAJaMM, 17

OPMIMHaJI-MakKeTa M3OaHMS B BJEKTPOHHOM QopMe.

HpM HaJIMuUMM HECKOJIbKMX COCTaBUTEJIeM BBEIIOEJIAETCHA OTBETCTBEHHEIM
cocTaBuUTeEJIb, KOTOpHﬁ BXOIONUT B cocCcTasB rengxroJijiermm. OH pykKoBOOMUT
KOJIJIEKTMBOM COCTAaBUTEJIEM, OpPTaHMU3yeT ero paboTy, OKas3bEBaeT OCTaJIbHEM
coCcTaBUTEIIAM MEeTOIMYECKYIO n IMIPpakKTNUYECKYIO oMok, KOHTPOJIMpyeT



BEITIOJIHEHME pa60’I'bI cocTaBuUTEIIAMNM, nmpoBOIONUT yHM(DMKaLLMIO BCeX yacren

OOKYMEHTAaJIbHOM nyoauKaumm, IoOTroTaBJIMBAET apxeorpadmuueckoe
IPEeOUCIIOBME K HEM.

227 . IJaH-TIPOCHEeKT INOKYMEHTAaJIbHOM IyOJaMKaLUUM cocrTamJjsgeTcs
crieuMaJMcTaMM IO HOaHHOM mnpobJsieMe (TemMe), BXOISMMMMA B cocrTan
pPenKoJjijleru, WM OTBEeTCTBEHHEM coCcTaBUTEeJIEM c 1O CJIe oYM
PELEeH3UPOBAHMEM CIIEeLUMaJIMCcTOoM, paccMaTpuBaeTcs Vi yTBEepXOaeTcs
penkoJiyleruey. B njaHe-IpOCIekTe JaeTcsa OOOCHOBaHME LeJIeCOODPa3HOCTU
IIONTOTOBKM IaHHOM nNyoJamMkKaumMy, ee HaydHOM WM MHOM aKTyaJIbHOCTH,
HOBMB3HEL UM OPUI'MHAJILHOCTM, M3JaralTcsa LUeJuM UM 3ajadun MU30aHUS .

[IJIaH-NPOCHEeKT COIEPXUT OlIpemejieHMe XPOHOJOIMUECKUX M TeorpadruecKUx
pamMok, ofbbweMa nyobnmkaumy, OOOCHOBaHME BHOOpPa THUIIE, Buna u QOpMH
nyoamMKaumy, ero IIPMMEPHOM CTPYKTYPH M [IPMHLMIIOB CHUCTEeMaTM3aluu
OOKYMEHTOB, COCTakBa HAYy4YHO-CIPAaBOUYHOTO ammnapaTa. K [OIJIaHy-[NPOCIeKTy
npujaraercsa 6mubamorpadmsa 0O ITaHHOM NOpobJjeme, [IepedeHb apxXUBOB,
OPYTUX XPAaHMJIMU M YaCTHBIX COOpPaHMM C yKa3aHMEeM HasBaHUNM UM HOMEPOB
APXMBHEIX OOHIOB, B KOTOPHIX CJleOyeT NPOBOIMUTL BEHABJIEHME INOKYMEHTOB. B
Ipolecce BHABJIEHUSA IOOKYMEHTOB IIJIaH-IIPOCIEKT MOXET OHTb YTOUHEH.

228. PaboTe MO BHSABJIEHMIO JOKYMEHTOB MpPeNuecTByeT COCTaBJIeHME
OubmorpadmueckKoro CHMCKa JMTepaTypel. Kpyr' MCTOUHMKOB  BEABJIEHUA
OOKYMEHTOB OIpenejyigeTcsa TeMOM, TUIOM M BUIOM M3OaHMS . s
YCTAHOBJIEHUA KpyT'a MCTOUYHMKOB HeODOXOIOMMO 3HaHMue JIUMTepaType, CeTu
apPXUBOE, CUCTEME Hay4YHO—-CIIPaBOUHOTO anmnapara, NUCTOPUU
boHmooOpasoBaTeJiey, MCTOPUM KOMIIJIEKTOBaAHMSA (QOHIOB, WMX COXPaHHOCTH,
CTeleHM MCIOJIb30BaHMA HOOKYMEHTOB B IedaTu. Ha KaxOulM BHSBJIEHHBMU
OOKYMEHT COCTaBJIgeTCsda KapTouka,; KapToTeKa BHABJIEHHEIX HOOKYMEHTOB
MOXEeT BECTUCH M B aBTOMATUBUPOBAHHOM pEXMME.

OTOop BHIABJIEHHEIX IOKYMEHTOB IJIS BCEX TUIIOB MBIAHUN IPOBOIOUTCSH
Ha OCHOBE I[IPMHLUMUIIOB MCTOPM3Ma, HAy4dHOM OOBEKTMBHOCTH, METOIOB
MCTOUHMKOBENUECKOTO aHajlM3a HOOKYMEHTOB M B COOTBETCTBUM C TeMU
KpUTrepmusaMm oTbopa, KOTOphE OBIIM ONPEenNeJIeHBl [IPpU pPelleHMM BOoIpoca o
ueygax M 3aladax M3OaHUAg.

[IpMHLMI MCTOPM3MAa OpPenrnojlaraeT KaxXOeM JOKYMEeHT pacCMaTpMBaTh
KaK NPOOYKT KOHKPETHOM MCTOPMUECKOM DBIOXM C YyUeTOM I[IPUUMH eTo
BOBHMKHOBEHMS U BHIIOJHAEMOM UM QyHKUMM. [IpMHINMI OOBEKTUBHOCTHU
npennojlaraeT BCECTOPOHHOCTL M3YyUEHUS UCTOPUYUECKUX SBJIEHUMM BO BCEM UX
CJIOXHOCTM, MHOTOTPAHHOCTM M MNPOTUBOPEUMBOCTM U peajulyeTcsa IIyTeM
oTb0opa MCTOUHMKOB PAa3JIMUHEIX BUIOOB, OTpPaXallMX Pas3HOOOPA3HEHE CTOPOHE
OeMCTBUTEJIBHOCTY UM MX OlLeHKY aBTOopaMM IOOKYMEHTOBRB.

[Ipy oTOope OCYUEeCTRBRJIAETCH MCTOUHMKOBEIUECKMM aHaJiu3 IJOKYMEHTOB:
YyCTaHaBIMBAETCH MX NOOJIMHHOCTL, BpeMs, MeCTO, YCJOBMA CO3IaHUA U
BHEUIHMKE OCODEeHHOCTHU IOOKYyMEHTa, aBTOPCTBO, onpenejysgeTcsa
IOIOCTOBEPHOCTD, [IOJIMTHUUYECKAad HANpPaBJIEHHOCTL, [IOJIHOTa,
NpenCcTaBUTEJILHOCTL, HaydHas 3HA4YMMOCTL, HOBU3HA CcoIepXalencs B
OOKyMeHTe MuHbOopMaluM, CTeleHb COXPaHHOCTM UM CIOoCOO BOCIPOM3BENEeHUS
TexCcTa OOKyMeHTa. Ha ocHOBe MNpPOBEIEHHOTO aHalMsza onpenensgeTcsa
COOTBETCTBME INOKYMEHTa KpuTepusaMm oTbopa, BHPabOTaHHHEM B 3aBUCUMOCTHU
OT TeMbl M 3allau M3INaHMS, U pelaeTcsa BOMNPOC 00 MCIOJNIbL30BAHUM KaXIOT'O
OOKyMEHTa B WU3IaHuM (nyOamMkauusa I[ODOJHOCTBK, WM B M3BJIEUEHUAX,



VICIIOJIB30OBAHME B Hay4YHO—-CIIPaBOYHOM allriapare, IIPMIIOXEHVAX,

WiocTpaumax) . Orbop IOKYMEHTOB CJedyeT NPOBOOMTL [IO3TANHO — CcHauvajJa
B Ipollecce BHABJEHMS U OKOHUATEJILHO - TIIOCJIe BHSBJIEHUSI BCETro
KOMIIJIEKCA M YTOUHEHMUS CTPYKTYPH M3IaHUA.

IOnsa OOKYMEHTAaJIbHOM nybamkaumum oToupaeTcs OCHOBHOM TEKCT
IOKYyMeHTa, ONpelnesyiseMbll Ha OCHOBE TeKCTOJIOTMUYECKOTO aHajlu3a BCeXxX
BHISBJIEHHEIX U MMERIMX CAaMOCTOATEeJIbHOE SBHaueHMe TEeKCTOB OAHHOTO
IOOKYMEHTa, He3aBMCuUMMO OT crnocoba nx BOCHPOU3BEOEHNUS, Kak

COXPaHMBIIMXCSA B apxXmMBax, TaK M ONyOJMKOBAHHEIX. BO BCex TUIax U BUIAX
OOKYMEHTAJIbHEIX NyONMKalUMy TeKCT JOKYMEHTOB IOJIDKEeH IepelaBaTbCa C
TOUHBIM COXPAaHEeHUEM CTUIIMCTUUECKUX U SBEIKOBEIX OCOOEHHOCTEN.

229. JokyMeHTaJibHaa nyobjmKaumMsa COCTOUT us IpennCcIOBU,
BKJIIOUAIET O UCTOPUUECKYID UM apxeorpabduuyeckyn JyacTu, TEKCTOB
nyOJIMKyeMBEIX OOKYMEHTOB, IIpPMMeUYaHuM I[I0 TEeKCTy 171 comepXaHUo,
yKasaTeJiel, I[IepeudHeM, CIMCKa COKpalleHUM, CcoIepXaHus (ormaByeHMUs) c
IepeyHeM ONyOJMKOBAHHEIX INOKYMEHTOB. IO YyCMOTPEHMIO COCTaBUTEJIEM B
IOOKYMEHTAJIbHYK NOYyOIMKaALUIMK MOTYT OBTH BKJIIOUEHH TaKXe: XPOHUKA
cobBvITUM, Oubnmorpadmusa 0o TeMe NOyOJIUKYeEMBIX IOKYMEHTOB, opyrmue
IPMIIOXKEHMSA U MUILJIIOCTPAaLMN .

CucrTemMaTmsaumMsa IOKYMEHTOB 23aBUCUT OT TEMEH nyoOamMKaumm 171
XapakKkTepa OTOOpPaHHHIX OOKYMEHTOB. MoryT IPMMEHATBCH crenyommue
IPU3HAKU cCUCTEeEMaTU3aLUN : XPOHOJIOTUUYECKUN, TeMaTUu4YeCcKun,
reorpadmrueckuil, aBTOPCKMM, HOMMHAJIBHEM (IO BMIAM HOOKYMEHTOB) WMIM UX
coueTaHuda. CucrteMaTmszalumMsa IJOKYMEHTOB 3aKpenjsgeTrcs 1794 obmen
[IOPAOKOBOM HyMepalMeN.

230. TexkcT kaxIOT'0 JOKyMeHTa B JOKYMEHTaJIbHOMU nyoOamMKaumm
COMNPOBOXIAETCH pPemaKlMOHHBIM 3aT'OJIOBKOM U apxXeorpaduMuyeckKoM JIeTeHIOoM.
B 3arojioBKke YyKa3HBAKTCA T[OPAINKOBHM HOMEpP HOOKYMEHTa B IOaHHOM
nyoamMkaumy, HauMeHOBaHMe (pas3HOBMIHOCTL) IOKyMeHTa, aBTOp, aJpecar,
KpaTKoe CcoJepXaHue, n»ara, MeCcTO CcO3JaHud, IeJIONPOMU3BOACTBEHHLM
HOMep, I'pu@E (CPOYHOCTM, CEKPEeTHOCTM M T.n.). B apxeorpadmueckon
JereHne ofo3HauvaknTCHad KOHTPOJIBHO-CIIPABOUHBEIE CBEJEeHMS O JOKYyMEeHTe:
IIOMCKOBEE IOAHHBE (ApPXMBHBEM WMQP), NOOJIMHHOCTL, YyKas3aHMEe  S3BKa (mimsa
MHOSABBIUHEIX TEKCTOB), CIOCOO BOCHPOM3BENEeHMS, CBeIeHMS O BHEIHUX
OCOBEHHOCTAX ¥ MepPBOM u/uiau HamboJiee IMOJIHOM NybJaMKaLMM IOKYMEHTA .

CocTaB HaAy4YHO-CIOPABOUYHOT'O allllapaTa OOKYMEHTAJIbHOM NyOIMKaLUn
omnpenejyigseTCcsa e€e THUIOM, BUIOM U QOpMOM. B Hero BXONAT: IpUMeUaHMd 10
COIepXaHMuo, YyKaszaTeJiM, XPOHMKAa, CIMCOK COKpalleHMM, TePpMMUHOJIOTMUECKUN
CcJoBapb, Oubmmorpadmsa, nepedeHb NTYOJIUMKYyEMBIX u HenyoOIMKYEeMBIX
IOKYMEHTORB IIO TeMe, comepxaHue (oryamBJieHHUe) , BO3MOXHEL U JOpyITue
NPMJIIOXEeHMS, WIIJIoCTpaumy, Tabauisl. HaydHO-CIPaBOYHBEIM armnapar K
nyoauKaumumM IOOKYMEHTOB B IIepPUMOIMUECKMUX U [OIPOHOOJIKAKIMXCS MU3TaHUAX
COCTOUT M3 BCTYNUTEJILHOM CTAThM U NpUMeUaHUM. B UM3IaHUAX, CoIepXalmx
IOOKYMEHTH Ha PAa3HBEIX A3BKax, HaydYHO-CIPABOUYHEIM alnapaT WiIM eTro
OTIeJIbHEE YacTM MOTYyT OHTH COCTAaBJIEHH Ha OIHOM WM HEeCKOJIbKUX
ABBIKAaX .

231. OmoBpeHHasa PenKoJJIeTruen PYKOIMCH OOKYMEHTAaJIbHOM
nyoJamMKaumm OOJDKHA MMETHh OIHYy-IBE pPelLEeH3UU. OopaboTaHHasa 1o
3aMeuUaHMsaM PeEeleH3eHTOB PYKOIMChb BMEeCcTe CO CIpaBkou O popaboTke



BEIHOCUTCA

Ha O6CVXH€HM€ Hay4HOTI'O coBeTa apxXmea

(peﬂaKHMOHHO—MBHaTeHbCKOPO coBeTa Hay4YHO—MCCJIEeOOBATEJIBCKOI'O

yupexneHus) ,

KOTOPEIM PEKOMEHIYET PYKONMCH K M3IAHUD.

Pykonucu MEXaAPXVIBHEIX U3IOaHUN InpeaCTaBJIATCA Ha praccMOTpEeHN e 12
YTBEPpXIOEHME K M3IOAHMIO TOJIOBHOM opraHMBaumeﬁ.



